Direccion de Mejora de Servicios Gubernamentales

Inscripciones a los cursos del MAYGC desde mi
centro de trabajo.

POSTULACION 53

NIVEL DE GOBIERNO Estatal

ADSCRIPCION Secretaria de Educacién de Guanajuato (SEG).

SUBCRITERIO P.rotocolo del servic:io1 Irpagen institucional, Necesidades del
ciudadano, Buenas practicas.

INDICADOR Informacién sobre el trdmite o servicio, Tiempo que toma

realizar el trdmite o servicio, Trato que se recibe por parte del
personal, Confianza que inspira el personal.

DESCRIPCION DE LA INNOVACION PROPUESTA

Facilitar la inscripcidon a los cursos de capacitacién del personal de apoyo y asistencia a la
educacion (PAAE) a través de una herramienta digital accesible (correo electrénico).

SITUACION QUE SE BUSCA REVERTIR O POTENCIAR

Para la Inscripcién del Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacién (PAAE) del municipio de
Irapuato a los cursos de Capacitacion del Modelo de Administracién y Gestidon del
Conocimiento (MAYGC), se utilizan formatos de papel, traslados de centros de trabajo a USAE y
tiempos de espera para realizar el tramite, haciendo mas tardado el proceso para el usuario
debido al cambio de domicilio de la USAE.

En el afio 2018, la USAE cambio de domicilio de sus instalaciones ubicadas en domicilio
céntrico a sus nuevas instalaciones ubicadas en la periferia de la ciudad, afectando a més de la
mitad de centros de trabajo que deben invertir més tiempo y recursos para trasladarse.

La principal causa del problema fue que para la Inscripcién a los cursos de capacitacién del
PAAE 2018-2019, los interesados requieren invertir mas tiempo y recursos que afos anteriores.
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ETAPAS DE DESARROLLO
Las principales acciones implementadas para la solucién fueron:

e Planificacién. (anexo 1) Se definieron las etapas del proyecto (planeacién, organizacién,
integraciéon, direccidn y control) (propuesta de mejora, requerimientos de la solucién,
integracién de requerimientos, implementacion).

¢ Valoracién de cambio a sistema de inscripciones a forma remota. Planteamiento de utilizar
sitio web planteamiento de utilizar correo electrénico

e Seleccién del sistema de inscripciones (anexo 2) definicién de requerimientos para el
sistema seleccionado (correo electrdénico) adecuacién de formatos a las nuevas etapas del
proceso.

e Integraciéon del nuevo proceso (anexo 3) elaboracién del nuevo procedimiento con sus
nuevos formatos digitales periodos de pruebas.

e Implementacion y difusion del nuevo procedimiento de inscripcién. (anexo 4)
difusion del nuevo procedimiento de inscripcién a autoridades educativas.

e Evaluacién del nuevo procedimiento de inscripcién. (anexo 5) sondeo de satisfaccion de
usuarios y supervisién del curso de capacitacion.

RESULTADOS ALCANZADOS

Se logré:

e Herramienta digital aplicable funcionando al 100%.

e 821 participantes registrados.

e Ahorro ecoldgico (no fue necesaria la impresién de documentos).

e Ahorro en tiempo para traslados a USAE.

Lecciones aprendidas:

e Los directores de centro de trabajo invertirdn més tiempo en actividades docentes que en
actividades administrativas.

e La utilizacidon de herramientas digitales facilita la compresiéon del cambio y la adaptacién
hacia la nueva cultura digital dentro de la educacién.

Alianzas generadas

No se generaron alianzas.
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RECURSOS EMPLEADOS
Recursos propios de la USAE.

FORTALEZAS

Implementacién préactica y sencilla. Simplicidad en la difusién de informacién.

DEBILIDADES

e Requerimiento de acceso a internet.

e Falta de comunicacién entre supervisiones y centros de trabajo.

Observaciones

El principal aspecto de la buena practica es que se puede replicar en otras unidades o areas.
Se obtuvieron buenos testimonios por parte de los usuarios, lo que nos brinda la confianza para
continuar haciendo mejoras a nuestro proceso y asi poder para atenderlos con calidad y
calidez.
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DOCUMENTOS ADJUNTOS

ANEXD 1. PLANIFICACION (CRONOGRAMA)

DUIRACION
PROYECTO EN DiAS COMIENZO FIN JUED JUlo AGOSTD SEPTIEMBRE
MATURALES
INSCRIPCION A LOS CURSDS DEL MAYGC DESDE MI CENTRO DE TRABAJD 5 213/06 2008 | 24/09/2018

PLAMNIFICACION -

Definicdn de las etapas del Proyecto [Flaneadicn, Orsanizacian,

Int=gracidn, Direccién y Control) (Propuests de mejors, requerimisnio:s 12 26082018 | o4/o7/3018
de |8 solucién, Integracidn de reguerdmientos, iImplementacidn)
VALODRACION DE CAMESD A SISTEMA DE INSCRIPCIOMES A FORMA
REMNIDTA
Flanteamienta de utilizar sitlo web 1 D9y/07/ 2018 | 09/07,/2018
Planteamiento de utilizar correo elecirdnico 1 05072018 | o807/ 3018
SELECCHIM DE SISTEMA DE INSCRIPCIOMNES .
Definiddn de reguerimientos para el sistema selecoionado [omeo )
., . 2 D5/\07 2008 | 10/07/ 2018
electrénica)
Adecuaddn de formatos a las nuevas etapas del proceso 3 1107/ 2018 1307/ 3018
I I N I
INTEGRACION DEL MUEVD PROCESD .
Elsboracion del nuews procedimiento con swus noeevos formatos digliales 2 184072018 | 17/07,/3018
Periodo de prue bas il 174072018 | 03083018
IMPLEMENTACION ¥ DFUSION DEL NUEVD PROCEDIMIENTD DE
NS CRIPCHON
- o I o
Difusicn del nuevo procedimiznto de Inscripoidn & autoridades | B
31 22/08/2018 | 21/09/2018
educativas
EVALUACION DEL NUEVD PROCEDIMIENTD DE INSCRIFCION
tonden de satisfaccidn de usuarics y supe rvisidn del curso de )
. 3 24/05/2018 | 24/09/2018
capadtacion
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de Cuentas

ANEXO 2. SELECCION DEL SISTEMA DE INSCRIPCIONES

a) Directorio actualizado de correos electrénicos.
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b) Adecuacion de formatos a las nuevas etapas del proceso.

1. Rediseno de la Convocatoria

Estimadas autoridades educativas del municipio de lrapuato.

Les Informo daremos Inklo las inscripciones para ef curso de capacitacion del personal de apoyo y asistencls a la educacion {PAVAE] correspondiente af SEGUNDO SEMESTRE de 2018 con
e Tema "Mistorial del Feminismo”

A partir del midrcoles 22 y hasta el martes 28 de agosto, = recibirkn en s cuents de correo slectrdnico v_villela@seg, gusnajusto.gob,mx las salkitudes de inscripsion en el formate
aneno para ol curso, pudiends eslegir fecha del 3 al 7 de sepriembre del 018, (no se slegicd rimerno de grupo sina fecha)

8 personal de apoyo y asistencla deberd ser inscrito con la autorizacidn y conocimiento de su jefe inmediato, por ko cual debenie eavier a solkitud de inscoinckdn dezde el correc da la
autoridad correspondiente o con copia para la misma,

La USAE devolvera en archivo PDF 1a constancla de inscripcidn mdximo un dia habil despuds de haber recibido |a sokicitud de inscripcidn.

Se atenderdn las solcitudes poe orden de recepcidn por 1o que sugerimos generar desde su comeo slectrdnice acuse de recibo {en ks opaidn del mend del corres electrdnico "Mostrar
las Opciones de Mensaje”, selaccionar "Solicitar una confirmacidn de entrega” y/o "confirmacidn de Lectina”).

Lo fechs sstd sugets 4 lo capacicad de grupos y orden de peslacion de inscripcianes, por 1o que en caso de no haber lugar, se bes dard miso via corres slectrdnico o telefdnicaments, pers
optar por cambio de fecha.

Tanto el personal de apoyo y asistencia como sus jefes inmediatos padrin consuitar y dar seguimiento a los cursos que han tomado en Irapuato en la iga: hatpsd/soc sl/szifinf

Sin otro particular; quedamos o sus drdenes para cuslquier comentario.

Atentaments

Victor Villela Villavicencio
Subjefatura de Promocion y Desarrollo Profesional Docente
USAE Irapuato
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2. Rediseno Formato de Inscripcion.
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ANEXO 3. INTEGRACION DEL NUEVO PROCESO.
Realizacion de pruebas con el nuevo procedimiento de inscripcion.

a) Apartado de Asignacion de Grupos

e o LR Sagec I s e .
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b) Alteclear el RFC, del trabajador se despliega su informacion actualizada.
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d) Datos correctos
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e) Comprobante de Inscripcion con Firma digital.

SECRE TARIA DE EDUCACION DE GUANAJUATO

eto DELEGACON REGIONAL DE EDUCACION VI SUROE STE
—. UNIDAD OF SZRWOOS DE APOYO A LA EDUC ACION T BASGATO
= SUSUE A TURR. OC PROSOO0N ¥ IC SASROLLO MROTT SONS L DOCENTE

- MODELO BE ADMINVIS TRACION ¥ GESTION DEL CONMOCIMENTO

COMPROBANTE DE IN SCRIPCION AL CURSO: "WISTORIA DEL FEMINISMO™

| Fecha 2 nscrgosn | 2apn S
Sede CORALEP irapasts Fasis Chaora T4 fracc Las Camelss, Vagesic, Gio
Dia Mercolos §de Septerrtire det 2918 de 1200 - 2000
Grupo " e | =
T 1 Nombre
WUVNTIITIH VS BT VARDAS S OUN DA LLPE
Nombre CT
HOPRIOIIV IDPRICIIV - GENE RAL FRANCESCO VLLA

A —
R e e R e e L
D i e I e I

L SRRk 8 e
Pe. - - Il Gdre CLIME B s e B
IHAFUALD G100 A 34 D8 W0 DL o
- ——
Macwrasde e FeDpoor
e

¢ o ¢ o Mejores Practicas



Secretaria de

yacodicn " Direccion de Mejora de Servicios Gubernamentales

de Cuentas

ANEXO 4. IMPLEMENTACION Y DIFUSION DEL NUEVO PROCEDIMIENTO DE INSCRIPCION

a) Envio por correo electrénico de la convocatoria y nuevo formato de inscripcion a las Autoridades Educativas.
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Estmadas autoridades educativas del municipio de Inapuito,

Les informo daremos micio las wscrdpciones pars el curso de capacitacion del personal de apoyo y cla a ‘s od 00 |PAAL) cormesponds al SEGUNDO SEMESTRE
de 2018 con ¢ Torma “Historial del Feminisme™

A partir del midreoles 22 v hasta ol martes 28 de agoste, v= recibiran en la cusnts de correo slectronico v_villela@seg guanajusto.gob mx s solicitudes de inscripocn en
el formato anexo para e curso, pudiendo elegir fecha del 3 al 7 de septiemibre del 2018, [no ze elegird numerc de grupo sino fecha)

El persoral de apoyo y asistencls deberd ser Inscrito con ls rizacidn y dmi de s jefe Inmediato. por lo cuel debecin sovdac le solicited de Inscrlocién desde ol
correo de ls sutocklad conrgspondiants © (oo CODI e le misma,

La USAE devolvera en archivo PDF la constancia de inscripcide mdsimo wn dia habid despuds de haber recibico la solficitud de inscrigeion.,

5@ atenderan las sclicitudes por orden de recapcidn por 1o que sugermes generar desde su conree electy énice scuse de redbo (en la opcidn dal mend dal cormeo
wlectrdnico "Moatrar las Opcioess e Mesaje”, suleccionar "Sclicitar uns contirmacidn de sntrega” y/o "confirmacion de Lectura”).

Lo locha esth sulets » la capacichad de grupos v orden de prelacitn de acripciones, por 10 gue on a0 G no haber lugae, se et Sard adso vie correo electsdoico
© telefdricamente, para optar por cambio de fecha,

Tante o porsonal da apoyc y asistencis como sus jefes inmediatos podria Itar y diar saguimiento & 108 Crscs Gue han 1emado en Irapusto en le
liga: https:/feco i/gilinf

Sin otro particular, Quedamas & sus Srdanes pars coalguier comentana

v
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b} Envio por correo electrdnico del formato de Inscripcion por parte de las Autoridades Educativas.
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N

B 1285
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= Bk

Descargar  Cuardar es DneDnve = Secrelinia de Educacon del Extads de Guaranata

Buenas tardes Lic, Yictor Villels be envic |a inscripcion a los cursos de actualizaciin del personal PAAE de L tona escolar 58 a mi cargo.

ATENTAMENTE

Supervisara de [ Jona Escotar 98
Predra. Boss Marla Torres Goday
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c} Enwvio por correo electronico de las constancias de inscripcidn.

B Victor Villela Villavicencio P e B
* o ST OLE 0233 pm

S AUMVIS2A215359.pdf & DERCEADTISEZT pof [  FOICTE12130R7.pdé | GOAAEINE1E115.pdf H';l
.E:g I = -!“- i it E‘: PRI G e 74K = .
¥ Mosin ioadios 15 sechivos sdurdos (4 ME)  Descarger dnds. Guardar inds e Ol - Sacretans de Edecscdn del [risdo de Guanaparin

Bisknad thrdes Massien Rosy,

L& pido prirmen fevisar que estdn |as constancias de inscripcicn conforme 8 lo seliciteda,y lusgo imprirmin, o tomar foto desde &l caludar del rabajador pars cuslguier
aclaracion el dis del curso.

Que tenga excelente inicio de semana,

Saludos.

Victor Villela Villawioencio

Subjefatura de Promocon y Desarrollo Profesional Docente
USAE Trapuato
t. 462 BOTASI0 ext. BH1S

AMEXD 5. Video testimonio del sondeo realizado.

e Https://drive.google.com/open?ld=1kfsux7t6nb_tlfhtaywrngbmnazyoife
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