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Metepec, Edo. de México a 11 de octubre de 2021
Referencia: DEI/CEDI/128/2021

Asunto: Validacién del Manual de Procedimientos de la DFA

Exp.: 3C.11/Manuales de organizacién/1/2021

KRINAGEMMA RODRIGUEZ CONTRERAS
DIRECTORA DE FORMACION ACADEMICA

En seguimiento a su comunicado, mediante el cual envia a revisién, la propuesta del Manual de Procedimientos
de la Direccién de Formacién Académica, y derivado de las modificaciones acordadas para su integracion, le
comunico que esta Direccién da por validado el Manual de Procedimientos sefalado. Asi” mismo, para concluir
con su registro, de conformidad con la “Guia Practica para la Elaboracién y Actualizacién de Manuales de
Procedimientos” y considerando que actualmente nos encontramos laborando en condiciones especiales,
derivado de la pandemia del COVID - 19, le solicito amablemente, remitir a esta Direccién, la versiéon final del
documento en PDF firmado por usted, a las cuentas de correo cmartinez@conalep.edu.mx y
jlvelez@conalep.edu.mx.

Una vez, que se retorne a la normalidad, se le solicita atentamente enviar a esta Direccién de Evaluacién
Institucional la siguiente informacion:

-Tres ejemplares impresos del documento por ambos lados de las hojas, firmadas en todas y cada una de ellas,
por los servidores publicos responsables de su elaboracidn, revisién y autorizacion.

-La versiéon del documento rubricado, en archivo electrénico (PDF).

-Cédula de Autorizacion del Manual de Procedimientos

Sin otro particular, me es grato enviarle un cordial saludo.
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competente, amparada por un certificado vigente a la fecha de su elaboracion; y, es valido de conformidad condispuesto en los articulos 7 oy 10 o
de la Ley de Firma Electrénica Avanzada, y el articulo 12 de su Reglamento.

Por un uso responsable del papel, las copias de conocimiento se enviaran de forma electrénica, de conformidad con
lo establecido en la fraccion V y VI del articulo 11 del “Decreto que establece las medidas para el uso eficiente,

transparente y eficaz de los recursos publicos, y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto
publico, asi como para la modernizacion de la Administracién Publica Federal”.
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Documentar los procedimientos y actividades que permitan
fortalecer las habilidades didacticas de los docentes del Sistema
CONALEP, proporcionandoles las metodologias y materiales
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Objeti didacticos necesarios para que faciliten el proceso de ensefianza y
aprendizaje y evaluar su desempefio, a través de la aplicacion de
instrumentos, con la finalidad de identificar y proponer acciones
que permitan mejorar su practica docente.
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Historial de Cambios del Manual de Procedimientos

Revision numero: 10 Fecha de aprobacién: 24 de septiembre
de 2021

Descripciéon y motivo del cambio.

Justificacion

Se da de baja del Manual de Procedimientos de la Direccién de Formacion Académica, el
proceso de “Validacién de Perfiles Docentes de Planteles de la UODCDMX y RCEO", ya
que sdlo es responsabilidad de esta area, sehalar los periodos de captura en la plataforma,
asi como generar nuevos perfiles docentes y actualizarlos en caso de ser necesario.

Es por ello que por instrucciones del Secretario Académico, David Fernando Beciez
Gonzalez, a partir del periodo semestral 21920, a través del oficio con numero de
referencia SAC/076/2020 de fecha 14 de febrero de 2020, se solicité a la Unidad de
Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México y la Representacion del CONALEP
en el Estado de Oaxaca, avalar las competencias laborales y profesionales del personal
docente de los planteles del Sistema CONALEP, con la libertad de implementar la
estrategia académica que respalde el cumplimiento del proceso de validacion de perfil
docente.

Sobre el particular, se hace referencia al Manual General de Organizacién del Colegio
Nacional de Educacién Profesional Técnica, y con fundamento en los siguientes
numerales:

Funcién1

1.7.2 Direccién de Formacion Académica

“Proponer los perfiles académicos del personal docente integrante del Sistema CONALEP,
con base en los programas de estudio vigentes para describir las competencias necesarias
de éstos”.

Funcion 26

110 Unidad de Operacién Desconcentrada para el Distrito Federal
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“Coordinar y supervisar la aplicacion de los criterios académicos, administrativos y
requisitos laborales para la contratacion del personal docente y orientadores educativos
con base a los perfiles establecidos por el marco normativo emitido por la Secretaria
Académicay la Secretaria de Administracién de conformidad a su competencia”

Funcion 12

1.0.1 Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca:

“Coordinar y supervisar la aplicacion de los criterios administrativos y requisitos laborales
para la contratacion del personal docente y orientadores educativos en los planteles bajo
su adscripciéon, con base a los perfiles y caracteristicas establecidas por las areas
sustantivas para tal efecto.”

Funcion 5

1.0.1.0.3.1 Coordinacion Ejecutiva de Formaciéon Técnica y Capacitacion

“Promover y activar la formacién y actualizacién académicas y participar en el
reclutamiento y seleccion de personal académico y docente para su propuesta a la
Direccion del plantel”.

Por lo antes expuesto, la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México
y la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca asumieron la responsabilidad
de dicho proceso, con los oficios verificables con numero de referencia
UOD/DDOACL/510/2020 y RCEOQ.0551.2020, respectivamente.

Elaboré : Revisé Autorizé
Manuel Atocha Sanchez'Baeza Brenda Ca%arballo Gutiérrez Krinagemma Rod ontreras
Rosa Rubi Gomez

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del Portal
Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.




Manual de Procedimientos de la EDUC ACIf)N omnalep

Direccion de Formacién Académica

Macroproceso: Modelo Académico Cédigo: 7072-MP-MA

Dia: 24 [ Mes: 09 | Afo: 2021

Proceso: Formacién y Evaluacion Académica Revisién: 10

INDICE

PrESENEACION oveveeveevesseeseeseeeeeesseseeseaseesseasessesssssessesseeaeeaesae e s e s o R s e R s e R s e s e s e s e E e d L e R R L ER LSRR E AL |

GHOSATIO «.onveevesessssesssssnsassesasssssasssissssstassssssstasssasssessssstsssesssssssesassssssstesntsensensssst o0esesesstssssssssssstsntanssssatiostssssaseionssasasnsasnas

1

ODJEHIVO QI MNANUAN «...eeeeetcrcaeraca e

2. SUSEENTO IBGAI ...vveeieieeeeeeeeei ettt
3. Marco juridico administrativo .........eeeeeinii

4.
5

. Integracion de 10S ProCESOS ........cueuetriruciiriiiiiiiiss e

Descripcion del Macroproceso

5.1. Proceso: Formacién y Evaluacion Académica
5.1.1. Objetivo del Proceso.........ccceviniiriiiiininicnnnnns
5.1.2. ReSPONSADIES ......ccccuivuiiiiriiniiniennienceseene
5.1.3. Alcance
5.1.4. Diagrama de bloque del proceso Formacion y Evaluacion ACAAEMIGCA /B iisemeersersnnsrssssnsasssnnssssrossessssansssnmessrssasses 5
5.1.5. Requisitos generales de Operacion del PrOCES0 ..o e

5.1.6. Desarrollo de Programas de Formacion Académica

5.1.6.1. Objetivo del proCediMIENtO .........couiuriiiiiiii
5.1.6.2. Responsable del procedimiento...
5.1 .8.3. AICANCE .evveeeeeeeeereeeseeessesesseeeeseesssessastasaesasesasseeasaesoa e s e ass s e e R s e e s e e e R s e e e R e e e R RS e e e S eSS e et
5.1.6.4. Requisitos generales de operacion del procedimiento .........oueriinniienii 11
5.1.6.5. 1dentificaciOn e RIESTOS ....euueuriutiririiiiiiiiiiee sttt 13
5.1.6.5.1. DescripCion del RIESTO .......cociiuiiiiriiitieiie e 13
5.1.6.5.2. TiPO €I RIESTO ..ucueurrreiririiiteiiiiteieiiet ettt 13
5.1.6.5.3. RESPONSADIES ....cueoviriiiiciciiieiiieis et 13
5.1.6.5.4. Oportunidades de ateNCION..........cuiieriiieeniniee 13
5.1.6.6. Diagrama de flujo del procedimiento de Desarrollo de Programa de Formacién Académica 1/3 ........ 14
Elaboré Reyisé Autoriz6
s
Mé Sant Brenda Carmarballo Gutiérrez Krinagemma R Contreras
Rosa Rubi Gome;

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electronico que se encuentren fuera del Master Web o del Portal

Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.




Manual de Procedimientos de la EDUCACI()N o

Direccién de Formacién Académica ronsiep
Macroproceso: Modelo Acadéemico Caédigo: 7072-MP-MA
Dia: 24 | Mes: 09 | Afo: 2021
Proceso: Formacion y Evaluacion Académica Revisién: 10

5.1.6.7. Descripcion del procedimiento de Desarrollo de Programas de Formacién Académica..................... 17
5.1:6.8.: Documentos a:desarrollaren: el proCetiMIENO . it ssintissivssosivesssasasasssansv 20

5.1.7. Imparticion de Cursos de FOrmacion ACAAEMICA .........evueeruieeriiieiiieeiteesee s et esieesseaeesaeesaneesbessaesreeesssaessseenanesns 28
5:4.7.1., Objetivoidel procedimiBNto iuimisisiiismaisnsiimsaieinemioeissas it s s asivans Vit e sdodn 29
5.1.7.2. Responsable del procedimiENTO..........cccuivueeiiiiieiiiiiecceceeste et see e e e eae e steesaeeae e e e e e eseesaeessesseesseeseens 29
DT Bt CATICE .t ousissiutuusinmses iudinss suisdianians vassins s35As 3 GROSTs TR Vo4 T PHVT TR TR VER ST SRR NS SRR 05 VR T s B SH s O SR o S 29
5:1:7:4,; Requisitos:generales de operaciont urrnnmenmmnanm s 30
9.4:7.5.; Identificacionidel RIESTO .- alrmmmmlban . 0 b s Bt evesssnmsvcborbantsdinsmiatiens unsox o beinis 30
50:7:5:1:: DEScrpCiON el RIESUO «u: oo s e e S S SR e B S s e v s s s 30

5.1.7.5.2. TiPO AEI RIESTO.....cccueieicieriiiireeeciteeeecieeeeeitreesesaseeseesaeeeesseeeessssssesessasesssseesssseesssssnessasseeean 30

5:1.7:5:3.. RespoNSabIESi...ciinnmnvmumnmmnarinimrsiismias s iiim s s s s asines 31

5.1.7.5.4. Oportunidades de @tENCION...........cccueeiiiuvieeieiieeeeiireecerreeesaaeeeeeaeeeeessseeesseeeessssseeessssessnnees 31

5.1.7.6. Diagrama de flujo del procedimiento Imparticiéon de cursos de Formacion Académica 1/2 ................. 32
5:57:7: Deseripeion del Procedimientor s r i i s R e D T 34
5.1.7.8. Integracion de los formatos que intervienen en el procedimiento ..........cccceeeveeeieeciecieeceeeccreeee e 40

5:1.8: ‘Evaluacionidel Desempent DOCONTE . cumssmmssisimss tosisiossssivss sssossssinsssisioionsssessiasssssiomsssesissngussisionnstins 53
5.1.8.1. Objetivo del ProCEAIMIENTO .......ccuiiiiiieiiiitieiti ettt ettt e e sa e e beesae e be e e e b e esaesaaseseeaneeseesnensns 54
5.1.8:2.. Responsableidel procedimiento ... i isminsonamn s 54

5. 183, AlCANCE o iciiin i it oo rswassnsunnsssas siasiinsbasans nasnssenssnssnenntonssnssessssestonsasnsssasasss aansesasasnssnsesiasns sams nnsanar sy anes 56
5.1.8.4. Requisitos generales de operacion del procedimiento .........cccceecuiiiiiriiieeiiiinieee e 56
5:1.8:5: |dentificacion del RieSg0:: s s s e R  a R ST 57
5.1.8.5.1. DescripCion del RIESTO .......eiceruiiiiirieiiiiie ettt et eteeaeesae e e e s sse et e eseesesaeessessnsseeees 57

5:1.8:5:2; Tipoidel RIOSH0 wnmmomimimsims s i s s e s s s s atuness 57

5.1.8.5.3. RESPONSADIES .....eeiuiiiiiiieiecceeeie ettt e e eeeae e e saeeereeeebaeeesaeeesseeesseesaeenaesesseensaessneenns 57

5:1.8:5.4.. Oportunidades de ateNCION ... viiwssissnvivenisssivissosiassiiossivissisvosisisasdasssiiasissasiassdoiicioss 57

5.1.8.6. Diagrama de flujo del procedimiento de Evaluacion del Desempefio Docente...........cccccueeeveviericnnennee. 59

5.1.8.7. Descripcion del procedimiento Programa de Evaluacién Integral del Desempefio Docente (Pevidd) .62

5.1.8.8. Integracion de los instrumentos que intervienen en el procedimiento de evaluacion al desempefio
docente 67

Elaboré Revisé Autorizé

"2\,_

Brenda Caro@@rballo Gutiérrez Krinagemma Rdﬁﬁﬁéontreras

Rosa Rubi Gomez

”
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web o del Portal
Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.




Manual de Procedimientos de la EDUCACION omna,ep

Direccion de Formacion Académica

Macroproceso: Modelo Académico Cédigo: 7072-MP-MA
Dia: 24 | Mes: 09 | Afo: 2021
iz i i Revision: 10
Proceso: Formacién y Evaluaciéon Acadéemica Pagina: | de VI

Presentacion

Para dar respuesta a los cambios, se emitieron transiciones en materia educativa que obligan al
CONALEP a estar actualizado para garantizar la calidad, flexibilidad, equidad y pertinencia de su
modelo académico, con el propdsito de beneficiar la evolucién formativa de los alumnos de esta
institucion, para su pronta y mejor insercién al sector productivo.

Dicha accion refrenda el compromiso del CONALEP de mantenerse a la vanguardia de la educacion
técnica y seguir como una institucion fundamental para la construccion de un México mas justo,
equitativo, prospero, incluyente y con mejores niveles de bienestar de su poblacion.

De acuerdo con lo anterior, la Secretaria Académica, a través de la Direccién de Formacion
Académica (DFA), ha actualizado su manual de procedimientos para difundir y dar a conocer al
Sistema CONALEP y usuarios en general las actividades sustantivas que le corresponden como
Unidad Administrativa, de formacién permanente, proporcionandoles la metodologia y materiales
didacticos necesarios para que estén en posibilidades de transmitir la riqueza de su experiencia en el
proceso ensefianza y aprendizaje a los alumnos del Sistema CONALEP, con el proposito de
contribuir a la consolidacion de la Reforma Educativa.

Dentro de las actividades desarrolladas, la DFA ha actualizado su Manual de procedimientos,
respecto a la formacién permanente de docentes, ya que éstos son un factor estratégico de calidad
en el desarrollo del proceso de ensefianza y aprendizaje y beneficiar asi la formacion de los alumnos
de esta institucion educativa.

Asi, este manual (sustentado en el Estatuto Organico y demas ordenamientos juridicos), contribuye a
deslindar responsabilidades, a evitar duplicidades propiciando su correcta y pertinente ejecucion.

Elaboré z Revisé Autorizg
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Glosario

Centro Nacional de Evaluaciéon para la Educacion Superior (Ceneval): Asociacién civil sin fines
de lucro cuya actividad principal es el disefio y la aplicacion de instrumentos de evaluacion de
conocimientos, habilidades y competencias, asi como el andlisis y la difusion de los resultados que
arrojan las pruebas.

Ciudad de México CDMX: Anteriormente conocida como el Distrito Federal, es una de las 32
entidades federativas de México, asi como la capital de los Estados Unidos Mexicanos.

Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente CNSPD: Organo administrativo
desconcentrado de la Secretaria de Educacién Publica.

Curso en linea: Se centra en un método de ensefianza que ocurre independientemente del tiempo y
espacio, mediante estructuras educativas que permitan el estudio auténomo y el didlogo mediado.
Esta modalidad favorece el aprendizaje a través de medios electrénicos, especialmente Internet, para
la actualizacion o desarrollo de nuevas competencias que incluyan la innovacion de la ensefianza.

Curso presencial: Se centra alrededor de las situaciones en el aula, acentla las relaciones
interpersonales sincronicas, mediante estructuras educativas que refuerzan los roles donde las y los
estudiantes y las y los docentes comparten las mismas experiencias, informacion, liderazgo y
facilitacion del aprendizaje.

Curso a distancia: Para el caso del CONALEP, se entendera por formacién a distancia al método
que permitira la ensefianza en tiempo real a través de internet y medios digitales para la
comunicacion sincrénica como lo son las videoconferencias, empleandose medios como Skype, black
board, hangouts de google, streaming, etcétera, donde existira una planificacién pormenorizada de
los propodsitos de aprendizaje, contenidos, estrategias de ensefanza, aprendizaje y evaluacion,
mediados por un coordinador o facilitador que dirige las sesiones y otorga un sentido pedagdgico a lo
abordado segun las finalidades del curso.

Colegio Estatal (CE): Unidad administrativa, denominada Colegio de Educacion Profesional Técnica,
establecida en 30 Entidades Federativas de la Republica Mexicana.

Coordinacion Sectorial de Desarrollo Académico (CoSDAc). Es una entidad de la Subsecretaria
de Educaciéon Media Superior encargada de apoyar y dirigir programas y proyectos de desarrollo
académico del personal docente y directivo, desarrollar innovaciones, estudios e investigaciones
sobre temas prioritarios de educacién media superior, y promover la aplicacion de las tecnologias de
la informacién y la comunicacién en las unidades administrativas de la Subsecretaria de Educacion
Media Superior, que contribuyan al mejoramiento de la calidad en la educacion.

Elaboré ; Revisoé Autorizg
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Direccion de Formacién Académica (DFA): Direccion adscrita a la Secretaria Académica
encargada de dirigir la formacion para el desarrollo, evaluacion y certificacion de las competencias de
los docentes y del personal administrativo académico del Sistema CONALEP, para contribuir a elevar
la calidad del proceso de ensefianza — aprendizaje, conforme al modelo académico institucional.

Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas (DCTA):

Docente: Profesionista cuyas actividades se definen en el contrato suscrito con el Colegio Estatal,
con la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México o con la Representacion del
CONALEP en el Estado de Oaxaca, segun corresponda su adscripcion, en la modalidad de docente
para impartir los médulos del plan de estudios, debiendo cubrir el perfil establecido por el CONALEPy
realizar sus actividades frente a grupo, conforme al modelo, planes y programas de estudio del
Sistema.

Evaluacion del desempeiio docente: Es una herramienta en apoyo a la operacion del Modelo
académico del CONALEP con la aplicacién de instrumentos que evalian de manera integral el
desempefio docente y orientado al desarrollo profesional de este actor educativo, a partir de una
retroalimentacion que propicie la reflexion de su practica, tendiente a mejorar el proceso de
ensefianza aprendizaje.

Facilitador: Docentes y personal administrativo encargado de promover mediaciones a través de
procesos de formacién, dirigidos a la comprension e intervencién de las practicas docentes en las
dimensiones didactica, interactiva/comunicativa, comunitaria/social, cultural e institucional.

Ficha descriptiva: Documento que describe de manera sintética los propdsitos, contenidos y
competencias de los cursos y/o talleres de la oferta del programa de formacion.

Guia del facilitador: Expresa la planificacion detallada del curso, y tiene como propdsito proporcionar
informacion y orientacion al facilitador sobre la formacién que impartira, a través del cual se intenta
presentar un material de lectura agil y estructura muy clara y simple, de manera que, segun la
experiencia del usuario, pueda ser interpretada y transmitida para orientar la formacion docente.

Guion instruccional: Documento donde se integran los contenidos y las estrategias didacticas de un
curso en linea: es una herramienta de comunicacion que sistematiza el proceso de construccion,
estructurando sus elementos siguiendo un orden légico para la navegacion del curso en una
plataforma virtual.

MAAGTICSI: Es una normatividad para la eficiencia operativa gubernamental de las operaciones del
area de Tecnologias de la Informacién y Comunicacion emitido por la Secretaria de Funcion Publica
en la que se establece el acuerdo por el que se expide el Manual Administrativo de Aplicacion
General en materia de Tecnologias
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Manual del participante: Conjunto de conceptos, teorias, ideas, datos e informaciéon necesaria para
acompanar y orientar al participante en la construcciéon de su conocimiento.

Materiales didacticos: Es un recurso que promueve la adquisicion de conceptos, habilidades,
actitudes y destrezas durante el proceso educativo. Se caracterizan por despertar el interés del
estudiante al adaptarse a sus caracteristicas y facilitar la labor docente al adecuarse a los contenidos
del curso.

Medios y Mecanismos de Recopilacion y Sistematizacion: Software en linea (Internet), que facilita
la captura y control de los resultados de las y los docentes y personal administrativo del CONALEP,
que ha sido formado en cualquiera de las modalidades y tipos de formacion.

Modalidad de formacion: Para las presentes reglas, son alternativas de formacion; presencial a
distancia y en linea. Dichas alternativas se diferencian en aspectos como el tiempo y espacios en que
se desarrollan los procesos de aprendizaje, comunicacion y evaluacion. Cabe resaltar que las citadas
modalidades precisan de formas y mecanismos que aseguren el alcance de las competencias
planteadas.

Modelo Académico: Enfoque educativo que promueve una formaciéon profesional técnica y
capacitacion pertinente, flexible y de vanguardia, en congruencia con las necesidades cambiantes del
entorno laboral; asi como una formacion integral y permanente de los individuos en un marco de
desarrollo humano sustentable, a través del desarrollo de competencias con un enfoque
constructivista del conocimiento y del fortalecimiento de los mecanismos de vinculacion con el sector
productivo e interinstitucional para asegurar la insercién laboral y posibilitar el ingreso a la educacion
superior contribuyendo asi a su propio desarrollo personal, a la competitividad de la economia vy al
ejercicio pleno de la ciudadania.

Perfil docente: Es el conjunto de competencias fundamentales para la funciéon docente, de caracter
ético, académico, profesional y social que debe reunir todo personal académico que se desempena
en el ambito educativo en el Nivel Medio Superior, que debe mantener el compromiso, la
responsabilidad, y la identificacion institucional con el Modelo Académico y con el cumplimiento de los
objetivos establecidos en el Programa Institucional del CONALEP vigente.

Personal Administrativo Académico: El personal que ocupe una plaza presupuestal de nivel
operativo, mando medio o superior en CONALEP, la Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca, Planteles en su jurisdiccion y Planteles en la Ciudad de México.

Plantel: Unidad administrativa adscrita a un Colegio Estatal, a la Unidad de Operacién
Desconcentrada para la Ciudad de México, a la Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca o incorporada al CONALEP, encargada de impartir la oferta educativa autorizada.
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Programa de formacién académica: Esquema concreto que retomando los postulados del Modelo
Académico del CONALEP y los resultados de estudios y evaluaciones efectuados; precisa la oferta
de formacién que deriva en una serie de acciones organizadas y articuladas entre si; para alcanzar
las metas y objetivos institucionales en materia de formacién con el fin de fortalecer las competencias
del personal académico y personal administrativo. Dicho programa se conoce también como
Programa de Fortalecimiento de las Competencias.

RCEO: Representacién del CONALEP en el estado de Oaxaca, esta unidad administrativa dirige,
coordina y supervisa la operacién y funcionamiento de los planteles ubicados en el estado de
Oaxaca.

Recursos multimedia: Materiales de apoyo que facilitan el proceso educativo al actuar como
mediadores del aprendizaje, disefiados en diferentes formatos como audio, video, texto, animaciones,
etc.

Redes de Formacion: Las redes de formacion, o también conocidas como redes de creacion y
gestion del conocimiento, surgen como una propuesta que supere los mecanismos tradicionales de
formaciéon que se han venido empleando en los Ultimos afios. De origen, la idea se sustenta en el
hecho de reconocer a las y los docentes como parte de un colectivo profesional, donde considerando
su experiencia; éstos puedan ser participantes activos de una comunidad discursiva para el
mejoramiento de su practica.

La formacion de redes debera lograr el didlogo entre las y los docentes sobre sus propias practicas,
para inclusive interpelarlas; es decir, de movilizarlas en una espiral de reflexion, analisis,
reformulacién y puesta a prueba constante. Asimismo, permitird “organizar interacciones con el
entorno para favorecer la modificacion de los esquemas de partida del docente, y en darle a éste la
ocasion de poner a prueba otros esquemas durante la accion” con el fin de que la formacion se
convierta en un proceso que, de forma critica y reflexiva, propicie la adquisicion de conocimientos,
destrezas y disposiciones que contribuyan a la profesionalizacion de las y los docentes.

Reglas: Conjunto de lineas de accién estipuladas por una autoridad competente.

Secretaria Académica (SA): Encargada de Planear, disefiar, establecer y evaluar los servicios de
educacion profesional y profesional técnica bachiller, a fin de contribuir al cumplimiento de las metas
del programa institucional para consolidar al CONALEP, como un pilar nacional de la formacion
profesional técnica y profesional técnica bachiller, a través de su modelo académico institucional
basado en competencias, a partir de las premisas de corresponsabilidad sectorial, pertinencia
tecnoldgica, competitividad profesional y valoracién social, conforme a las estrategias nacionales y
sectoriales y con apego a los lineamientos establecidos para la educacién media superior.

Secretaria de Educaciéon Publica SEP: Secretaria de estado del poder ejecutivo federal de los
Estados Unidos Mexicanos, encargada de la educacion tanto cientifica como deportiva en todos los
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niveles, asi como de sus contenidos, programas de estudio y calendarios. Como labor adicional, tiene
en su control los registros del derecho de autor y marcas registradas.

Subsecretaria de Educacion Media Superior SEMS: Es un érgano dependiente de la Secretaria de
Educacién Publica, responsable del establecimiento de normas y politicas para la planeacion,
organizacion y evaluacion académica y administrativa de la Educacion Media Superior en sus
diferentes tipos y modalidades, orientada bajo los principios de equidad y calidad, en los ambitos
Federal y Estatal, a fin de ofrecer alternativas de desarrollo educativo congruentes con el entorno
economico, politico, social, cultural y tecnoldgico de la nacion.

Tipo de formacién: También conocido como dispositivo de formacién, constituye una forma de
pensar y los modos de accién con respecto a la formacién que una institucion proporcione; implica
una organizacion concreta en respuesta al Programa de Formacién Académica.

La formacion en cualquiera de sus tipos supone un proceso intencionalmente orientado al desarrollo y
fortalecimiento de las competencias de las y los docentes y personal administrativo del Sistema
CONALEP. Dicha formacion supone la participacion activa del sujeto formado, mismo que durante la
ejercitacion para afianzar los conocimientos, habilidades y actitudes le conduciran a lo largo del
tiempo, a una educacién integral, a la transferencia de lo aprehendido y la posible aplicacion al
contexto especifico de accion de las competencias desarrolladas; asi como inclusive la gestion del
conocimiento entre pares.

Para el presente manual los tipos de formacion son los siguientes:

e Formacion de Redes: Se entiende por formaciéon de Redes, aquella impartida directamente
por personal de la Direccion de Formacion Académica (DFA) en la modalidad presencial, a un
grupo conformado por docentes y personal administrativo, elegidos segun el perfil
determinado, en los contenidos de cursos y/o talleres que son parte del Programa de
Formacion Académica. Dicho dispositivo o tipo de formacion también se conoce como
formacion directa.

e Formacion de E-Redes: Se entiende por formacion de E-Redes, aquella impartida
directamente por personal de la DFA en la modalidad en linea a un grupo conformado por
docentes y personal administrativo, elegidos segun el perfil determinado, en los contenidos de
cursos que son parte del Programa de Formacion Académica.

e Formacion impartida por las Redes: Se entiende por formacién proporcionada por las
Redes, aquella impartida por docentes y personal administrativo, que han sido formados
directamente por personal de la DFA en la modalidad presencial en contenidos de los cursos
y/o talleres que son parte del Programa de Formaciéon Académica. Dicho dispositivo o tipo de
formacién también se conoce como formacioén por efecto de multiplicacion o en cascada.
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UODCDMX: Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de Mexico (CDMX), esta unidad

administrativa dirige, coordina y supervisa la operacién y funcionamiento de los planteles ubicados en
la Ciudad de México.
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1. Objetivo del manual
Documentar los procedimientos de los Programas de Formacion y Evaluacion del Desempeiio dirigido

a los docentes, asi como la aplicacion de los mismos en CE, RCEO y UODCDMX; como facilitadores
del aprendizaje, e implementadores de éstos.

2. Sustento legal
Las atribuciones de la Direccién de Formaciéon Académica que dan sustento a los procedimientos que
integran este manual son las descritas en el Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacién
Profesional Técnica, en el capitulo |, articulo 18°, incisos Ill y capitulo V, articulo 36, incisos |, Il, llI,
IV, V, VI, VII, VIII, IX, X, Xl'y XII.
3. Marco juridico administrativo

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Leyes

2. Ley General de Educacion D.O.F. 13-VII-1993 y reformas.

3. Ley Federal de Procedimiento Administrativo D.O.F. 4-VIII-1994 y reformas

4. Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos D.O.F. 13-lll-
2002 y reformas.

5. Ley Organica de la Administracion Publica Federal. D.O.F. 29-X11-1976. y reformas.

6. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 28-VI-
2006 y reformas.

Decretos

7. Decreto de Creacion del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica D.O.F. 29-XII-
1978, y reformas.

8. Decreto por el que se aprueba el Programa de Federalizacion 2001-2006.

9. Decretos por los que se crean los Colegios de Educacion Profesional Técnica cada uno de los
Estados de la Republica Mexicana.
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10.

Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente y eficaz de los recursos
publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacién de la Administracion Publica Federal D.O.F. 10-XI1-2012.

Estatutos

11.

Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, D.O.F. 26-X1-2012.

Reglamentos

12.

13.

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria. D.O.F. 28-VI-
2006 y reformas.

Reglas Generales y criterios para la integracion y operacion del Sistema Nacional de
Competencias. D.O.F. 27-XI-2009.

Documentos normativos-administrativos

14.

15.
16.
17

18.

19.

20.

2.

Manual General de Organizacién del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica,
publicado el 17-1X-2013.

Programa de Mediano Plazo CONALEP 2019 — 2024.

Presupuesto de Egresos de la Federacion. Ejercicio fiscal correspondiente

Lineamientos para la aplicacion y seguimiento de las medidas para el uso eficiente,
transparente y eficaz de los recursos publicos y las acciones de disciplina presupuestaria en el
ejercicio del gasto publico, asi como para la modernizacion de la Administracion Publica
Federal D.O.F. 30-1-2013.

Programa Sectorial de Educacion 2019-2024. Fecha de publicacion en el D.O.F. 13-XII-2013.

Lineamientos para la administracion de los ingresos propios del Sistema CONALEP DG-
06/DCAJ-06/SA-03/2014

Acuerdo numero 447 por el que se establecen las competencias docentes para quienes
impartan educacion media superior en la modaiidad escolarizada.

Acuerdo numero 449 por el que se establecen las competencias que definen el perfil del
director en los planteles que imparten educacién del tipo medio superior.
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4. Descripcion del Macroproceso

El CONALEP se encarga del disefio de la normatividad académica, administrativa y de vinculacién
para coordinar, supervisar y evaluar la operacion de los servicios de formacion de profesionales
técnico bachiller y profesionales técnicos, capacitacion laboral, servicios tecnoldgicos y de evaluacion
con fines de certificacion de competencias.

En este contexto, el Macroproceso Modelo Académico comprende la atencion de los requerimientos
de disefo curricular de las carreras de la oferta educativa del sistema CONALEP, la evaluaciéon de
competencias con fines de certificacion consideradas en los programas de estudio o en Normas de
referencia, el desarrollo de recursos y ambientes académicos, asi como la definicion del perfil de los
docentes, el desarrollo de cursos para estos actores educativos, considerando igualmente su
formacion y la evaluacion del desempefio de éstos en su quehacer académico. Asi el Macroproceso
Modelo Académico esta integrado por los siguientes procesos:

1. Disefio, Desarrollo y Evaluacion Curricular
2. Evaluacion de Competencias
3. Formacion y Evaluacion Académica

En el presente Manual se desarrollan los Procesos de “Formacion y Evaluacion Académica”, de la
siguiente forma:
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5. Integracion de los procesos
5.1. Proceso: Formacién y Evaluacion Académica
Procedimientos:
1. Desarrollo de Programas para Formacion Académica.
2. Imparticion de Cursos de Formacion Academica.
3. Evaluacion del Desempefio de Docente.
5.1.1. Objetivo del Proceso
Fortalecer las competencias de los docentes del Sistema CONALEP, proporcionandoles las
metodologias y materiales didacticos necesarios para que faciliten el proceso de ensefanza y
aprendizaje, bajo la modalidad de la Educacién Basada en Competencia (EBC) y evaluar su
desempefio, mediante la aplicacion de cuatro instrumentos (Observacion de una sesion,

Autoevaluacion, Evaluacion Estudiantil e Integracion del docente, con la finalidad de realimentar las
fortalezas y areas de oportunidad evidenciadas en su labor.

5.1.2. Responsables
= Direccién de Formacion Académica.

o Coordinacion de Desarrollo de Programas de Formacion Académica

o Coordinacién de Imparticion de Programas de Formacion Académica.

o Coordinaciéon de Evaluacion de la Formacion Académica.
5.1.3. Alcance
Desde el analisis del Modelo Académico y las tendencias de formacién, determinar el programa de la
formacion para docentes, la elaboraciéon del plan de imparticion de la Formacion Académica, la
realizacion de Desarrollo de Programas de Formacion Académica para los docentes, hasta la
evaluacion del desempefio de los docentes, como facilitadores del aprendizaje, con el propdsito de

contribuir en la mejora de los procesos de ensefianza y aprendizaje de éstos.

A continuacion, se presenta el diagrama de bloque donde se interrelacionan los procedimientos
mencionados.
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5.1.6. Desarrollo de Programas de Formacion Académica
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5.1.6.1. Objetivo del procedimiento
Desarrollar programas de formacion académica, conforme la deteccion de necesidades de formacion
psicopedagdgica y didactica, los criterios o lineamientos establecidos por instancias reguladoras del

nivel medio superior, asi como del Modelo Académico vigente, para la formacion de los docentes y
personal administrativo académico del Sistema CONALEP.

5.1.6.2. Responsable del procedimiento
Direccion de Formacion Académica
Es responsable de autorizar y dirigir el disefio y actualizacion de cursos en sus
diferentes modalidades para la formacion docente, asi como para el personal
administrativo académico del sistema CONALEP, conforme el marco normativo
aplicable para la educacion media superior.
Coordinacion de Desarrollo de Programas de Formacién Académica
Es responsable de determinar el programa de formacién, disefio y actualizacion de
cursos en sus diferentes modalidades, de acuerdo con las necesidades de formacion
detectadas conforme el marco normativo aplicable para la educacion media superior.
Subcoordinacion de Disefio de Programas de Formacion Académica.
Es responsable de disefiar y actualizar los cursos del programa de formacion y
actualizacion en sus diferentes modalidades, de acuerdo con sus necesidades de
formacion y el marco normativo aplicable para la educacion media superior.
La Secretaria Académica sera:
1. La encargada de enviar el Programa de Formacion de docentes y los cursos a Colegios
Estatales, Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y Representacion
del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

La Direccion de Formacion Académica sera responsable:

2. Enviar el Programa de Formacion de docentes a la Secretaria Académica para su validacion
y autorizacion.

3. Resguardo del programa de formacion y de los cursos disefiados.
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La Coordinacion de Desarrollo de Programas de Formacion Académica:

4.

Coordinara las acciones para el andlisis de los insumos para el establecimiento del proceso
de formacion.

Sera la encargada de analizar y evaluar el proceso de disefio de cursos.
Sera la responsable de proporcionar el Programa de Formacion de docentes a la

Coordinacion de Imparticion de Programas de Formacion Académica y a la Coordinacion de
Evaluacion de la Formacion Académica.

La Subcoordinacion de Disefio de Programas de Formacioén sera:

i

La encargada de analizar los documentos de referencia para identificar las necesidades de
formacion de los docentes.

La responsable de disefiar el Programa de Formacion de docentes en respuesta a las
necesidades de formacién identificadas.

La responsable de llevar a cabo el disefio de cursos a partir del documento para el disefio
de cursos y de investigaciones referidas al tépico en la modalidad presencial y en linea.

Los Colegios Estatales, Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca y Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México:

Seran los responsables de recibir y resguardar los cursos del Programa de formacion
de docentes, asi como de establecer las estrategias de distribucién de formacion a
planteles.

5.1.6.3. Alcance

Desde el analisis de las normas y politicas educativas aplicables, el Modelo Académico vigente, las
tendencias de formacion, las necesidades de formacion detectadas, la definicion de perfiles de los
participantes, determinar el Programa de Formacién Académica hasta el disefio y desarrollo de los
cursos correspondientes.

5.1.6.4. Requisitos generales de operacion del procedimiento

1. Normatividad y lineamientos aplicables en materia de politica educativa nacional.

Elaboré () Revisé / ) Autorizé
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2. Modelo Académico con los criterios a considerar para los procesos de formacion
docente.

3. Deteccion de necesidades de formacion docente internas y externas del Sistema
CONALEP.

4. Programa de Formacion Docente.

5. Consideraciones para el Desarrollo de cursos de Formaciéon Académica en modalidad
presencial y en linea.

6. Cursos de formacion, guia del facilitador y/o guion instruccional y ficha descriptiva del
curso (presencial y/o en linea).

7. Recursos y materiales didacticos de formacion.

8. Pilotaje de los documentos académicos de formacién en modalidad presencial y/o en
linea.
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5.1.6.5. Identificacion de Riesgos
5.1.6.5.1. Descripcion del Riesgo

Cursos disefiados para docentes de forma no pertinente, conforme a la normatividad en materia
educativa vigente para el nivel medio superior, lo cual no cubriria las necesidades de formacion.

5.1.6.5.2. Tipo del Riesgo

Técnico y administrativo

5.1.6.5.3. Responsables

Secretaria Académica

Direccion de Formacion Académica

Coordinacién de Desarrollo de Programas de Formacion Académica
5.1.6.5.4. Oportunidades de atencion

Seguimiento y aplicaciéon de la normatividad interna y externa en materia de formacién docente para
el nivel medio superior.

Elaboro( ) Revisé6 / ) AutorjZ6
/ / X5 B
Elisa/Cuevas Tapia _Nuria'Delgadé Ortiz Krinagemma R eZContreras
7 A

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera d ster Web o del Portal
Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.



Manual de Procedimientos de la EDUC ACIf)N o »
conalep

Direccion de Formacion Académica

Macroproceso: Modelo Académico C6digo:PR-SUST-CONALEP-010-Pd-01

Proceso: Formacion y Evaluacion Académica Dia: 24 | Mes: 09 | Aho: 2021
Procgdlmlento: Desarrollo de Programas de Formacion Bavisisn: 10
Académica

Pagina: 14 de 75

5.1.6.6. Diagrama de flujo del procedimiento de Desarrollo de Programa de Formacion
Académica 1/3
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5.1.6.7. Descripcion del procedimiento de Desarrollo de Programas de Formacion Académica

Disefar, redisefiar o actualizar cursos de formacion, conforme politicas educativas nacionales y la
metodologia establecida institucionalmente.

Num.

Unidad administrativa

Descripcion de la actividad

Inicia

Otras Instancias Educativas

Emiten la normatividad y lineamientos aplicables en
materia de politica educativa nacional.

Secretaria Académica

Emite el Modelo Académico con los criterios a
considerar para los procesos de formacion docente.

Subcoordinacion de Disefio
Programas de Formacion Académica

de

Detecta necesidades de formacion docente internas
y externas del Sistema CONALEP.

Direccion de Formacion Académica

Autoriza el desarrollo o actualizacién del Programa
de Formacién Docente.

Coordinacion de Desarrollo
Programas de Formacion Académica

de

Coordina el desarrollo o actualizacion del Programa
de Formacion Docente.

Subcoordinaciéon de Disefio
Programas de Formacion Académica

de

Elabora o actualiza el Programa de Formacion
Docente con base en la normatividad y lineamientos
aplicables en materia de politica educativa nacional.

Coordinacion de Desarrollo
Programas de Formacion Académica

de

Revisa y autoriza el Programa de Formacion

Docente.

¢ Autoriza el Programa de Formacion?
Si procede, pasa a la actividad 8
No procede, pasa a la actividad 6.

Direccion de Formacion Académica

Valida el Programa de Formacion Docente.

¢Autoriza el Programa de formacion?
Si procede, pasa a la actividad 9.
No procede, pasa a la actividad 6.

Solicita desarrollo de cursos de formacion con base
en el Programa de Formacion.

Coordinacion de Desarrollo
Programas de Formacién Académica

de

Coordina y supervisa el desarrollo del disefio de
cursos de formacion.

Subcoordinacion de Disefio
Programas de Formacion Académica

de

Disefia guia del facilitador y/o guion instruccional asi
como la ficha descriptiva segun la modalidad de los

Elaboré ()

Autorizo
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Nam. Unidad administrativa Descripcion de la actividad
cursos (presencial, en linea).
Aplicacién de la metodologia de administracion de
riesgos.
12 |Coordinacion de Desarrollo de |Aprueba la guia del facilitador y/o guion instruccional

Programas de Formacion Académica

y ficha descriptiva.

13 | Direccién de Formacion Académica |Valida guia del facilitador y/o guion instruccional y
ficha descriptiva.
¢ Valida documentos?

Si procede, pasa a la actividad 14
No procede, pasa a la actividad 10.

14 Solicita disefio de recursos y materiales de
formacion, como  presentaciones, materiales
didacticos, audios, videos, recursos multimedia, etc.

15 |Coordinacion de Desarrollo de|Coordina y supervisa el disefio de recursos y

Programas de Formacion Académica | materiales de formacion.
16 |Subcoordinacién de Disefio de|Disefia y elabora recursos y materiales de
Programas de Formaciéon Académica |formacion.
Integra la carpeta de cursos.
17 |Coordinaciéon de Desarrollo de |Valida el disefio de cursos.
Programas de Formaciéon Académica
18 | Direccion de Formacion Académica | Aprueba el disefio de cursos.
¢Aprueba cursos?
Si procede, pasa a la actividad 21
No procede, pasa a la actividad 19
19 |Coordinacion de Desarrollo de |Recibe observaciones académicas
Programas de Formacion Académica
20 |Subcoordinacion de Disefio de |Ajusta curso conforme a observaciones académicas.
Programas de Formacién Académica
21 | Secretaria Académica Autoriza y solicita pilotaje de los cursos.
22 |Coordinacion de Desarrollo de | Gestiona pilotaje de los cursos.
Programas de Formacion Académica
23 |Colegios Estatales, Representacion |Participa en pilotaje de cursos. Se obtiene la

del CONALEP en el estado de|valoracion del pilotaje para su analisis.
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Nuam. Unidad administrativa Descripcion de la actividad

Oaxaca y Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de
México

24 |Coordinacion de
Programas de Formacion Académica

Desarrollo  de [Analiza los resultados de valoracion del pilotaje y
solicita ajustes.

¢ Se ajusta pilotaje?
Si procede, pasa a la actividad 23
No procede, pasa a la actividad 26

25 |Subcoordinacién de Disefio de
Programas de Formacion Académica

Redisefa cursos con base en resultados de pilotaje.

26 |Coordinacion de
Programas de Formacién Académica

Desarrollo  de | Valida la actualizacidon de cursos.

27 Direcciéon de Formacion Académica

Autoriza la actualizacion de cursos.

28 Comunica oferta de cursos de formacion.

29 |Coordinacion de Desarrollo de
Programas de Formacion Académica

Resguarda y archiva los cursos.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera d

Termina.
| Total de actividades: o 0k 29 | Tiempo aproximado de ejecucién: | 60 dias
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5.1.6.8. Documentos a desarrollar en el procedimiento

1. Ficha descriptiva del curso Codigo: Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-01-F01
2. Guia del facilitador Codigo: Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-01-F02
3. Guion Instruccional Codigo: Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-01-F03
Elaboré () ngﬁsé T Autorizp
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FICHA DESCRIPTIVA DEL CURSO
Codigo: Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-01-F01
[ MODULO: | (1) |
| MODALIDAD: (2) | DURACION: (3) |
CURSO:
(4)
PROPOSITO (5)
CONTENIDO (6)
COMPETENCIAS
) M
DESARROLLAR
METODOLOGIA (8)
Elabor6C | Re.y/i$6 /) Autorizé
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Instructivo de llenado de la Ficha Descriptiva
Nam. Concepto Se debe anotar
1 Médulo Especificar el modulo de formacion al que pertenece de acuerdo
al programa de formacién
2 Modalidad Establecer el tipo de formacion de acuerdo con el medio utilizado

durante la imparticion ya sea presencial o en linea.

3 Duracién

Especificar en horas el tiempo destinado para el curso.

4 Curso Anotar el nombre del curso en correspondencia con el programa
de formacién, la guia del facilitador y los materiales de apoyo.
5 Propdsito Indicar la competencia a desarrollar al final del proceso de

ensefianza aprendizaje en correspondencia con el programa de
formacion, la guia del facilitador y los materiales de apoyo.

6 Contenidos

Indicar los saberes conceptuales, procedimentales vy
actitudinales necesarios para la adquisicion de los resultados de
aprendizaje

7 Competencias
Desarrollar

Listar las competencias que se manifestaran durante el
desarrollo del curso y que pertenecen a los saberes
conceptuales, procedimentales y actitudinales

8 Metodologia

Definir la manera de trabajo describiendo los roles del facilitador
y del participante, asi como la forma de evaluacién
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Formato Guia del Facilitador
Codigo: Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-01-F02
NOMEBRE DEL CUREO "
MODULD: 12)
PROPQIITO DEL CURBO: I
METODOLOGLA: 14)
FPRE BENTACION: (81
DURACION: ™
UNIDAD DE APRENDIZAJE: m
PFROPOAITO DE LA UNIDAD DE
APRENDZAJE L
[
REBULTADOC DE
APRENDIZAJE ™
ETTRATEQIAE DE ETTHATEGIAE UE ESTRATEGIAT OE RECUREO Y TURACION |
CONTENIDO B ENBERANZA APRENDIZAJE EVALUACION DIDACTICOS
[REIRET] 111 112) 1184 (141 1161
BIBLIOGRAFIA {18)
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Instructivo de llenado de la Guia del facilitador

Num., Concepto Se debe anotar
Nombre del curso Anotar el nombre del curso.
2 Maodulo Especificar el mddulo de formacion al que pertenece de acuerdo al
programa de formacion
3 Propdsito del curso Indicar la competencia a desarrollar al final del proceso de ensefianza
aprendizaje.
4 Metodologia Definir la manera de trabajo describiendo los roles del facilitador y del
participante, asi como la forma de evaluacion
5 Presentacion Describir en qué consiste el curso, cudl es su estructura y la
importancia que tiene dentro de la formacion del docente.
Duracion Especificar en horas el tiempo destinado para el curso.
Unidad de aprendizaje Escribir el nombre de la unidad en congruencia con el nombre del
curso

8 Proposito de la unidad de |Indicar el desempefio esperado al término de la unidad de
aprendizaje aprendizaje

9 Resultado de aprendizaje | Establecer el producto de aprendizaje esperado como unidad minima
en el tratamiento de los temas y subtemas

10 | Contenidos Indicar los saberes conceptuales, procedimentales y actitudinales
necesarios para la adquisicion de los resultados de aprendizaje

11 Estrategias de ensefianza | Describir las condiciones para favorecer el aprendizaje del alumno

12 | Estrategias de aprendizaje | Describir acciones que el participante realiza de manera intencionada
para aprender.

13  |Estrategias de Evaluacion |Indicar el qué, el como, el cuéando y por qué se evaluaran los
resultados de aprendizaje, estableciendo una relacion entre las
estrategias de aprendizaje y estrategias de ensefianza.

14 |Recursos multimedia y |Referir los recursos materiales y recursos didacticos y multimedia de
materiales didacticos apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje.

15 | Duracion Referir la designacion del tiempo aproximado para desarrollar una
estrategia de ensefianza y aprendizaje, actividades del facilitador y
evaluaciones.
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Num. Concepto Se debe anotar
16  |Bibliografia Indicar las referencias bibliograficas y electrénicas utilizadas para la
elaboracion de la guia, los contenidos y los materiales de apoyo.
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Formato Guion Instruccional
Codigo: Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-01-F03
1)
PORTADA
{2}
DIRECTORIO
3)
PRESENTACION
Duracion
{4}
OBJETIVO GENERAL
{3)
CONTENIDOS
{6}
METODOLOGIA
{7}
EVALUACION
{8}
DESARROLLO DE LAS UNIDADES DE APRENDIZAJE
Desarrolio de Contenidos
Propdsito
Descripeian General
Evaluacion
{3
RECURS0S MULMEDIA Y MATERIALES DIDACTICOS
110)
BIBLIOGRAFIA
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Instructivo de llenado del Guion Instruccional
NOm. Concepto Se debe anotar

1 Portada Escribir el nombre del curso con una imagen alusiva al tema
utilizando la identificacion grafica del CONALEP.

2 Directorio Anotar el listado en orden jerarquico los nombres y cargos de
los servidores publicos de la institucion.

3 Presentacion Describir en qué consiste el curso, cual es su estructura y la
importancia que tiene dentro de la formacion del prestador de
servicios profesionales.

Duracion Especificar en horas el tiempo destinado para el curso.

4 Objetivo General Indicar la competencia a desarrollar al final del proceso de
ensefianza aprendizaje.

5 Contenidos Listar las unidades de aprendizaje a tratar desglosando los
temas y subtemas.

6 Metodologia Definir la manera de trabajo describiendo los roles del facilitador
y del participante, asi como la forma de evaluacion.

7 Evaluacion Indicar las competencias ineludibles para el logro de los

resultados de aprendizaje, asi como la ponderacion establecida
para cada uno de ellos.

8 Desarrollo de las | Desarrollar el tema que incluya la conceptualizacion y la
unidades de aprendizaje |descripcion de los procesos involucrados, ejemplificandolo e
incluyendo ayudas visuales para su mayor comprension. Se
realizara de manera légica de tal forma que ayude a la
construccion de los conceptos de manera progresiva.

Proposito: Referir la competencia a desarrollar a lo largo de la
actividad.

Descripcion General: Hacer alusion a la serie de instrucciones y
acciones a realizar para la construccién de los aprendizajes
esperados.

Evaluacion: Mencionar las evidencias a desarrollar para la
valoracion de la actividad.

9 Recursos Referir los materiales y recursos didacticos de apoyo al proceso
de ensenanza aprendizaje.

10 |Bibliografia Listar referencias bibliograficas y electronicas utilizadas para el
desarrollo de los contenidos, asi como de los materiales de
apoyo.
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5.1.7. Imparticion de Cursos de Formacion Académica
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5.1.7.1. Objetivo del procedimiento
Formar a docentes y personal administrativo académico, mediante la imparticion de Programas de
Formacién conforme al modelo académico institucional y los lineamientos y politicas educativas del
nivel Medio Superior, para contribuir a consolidar el perfil de las competencias establecidas para la
formacion del profesional técnico y profesional técnico bachiller y a elevar la calidad del proceso de
ensefanza aprendizaje.
5.1.7.2. Responsable del procedimiento
La Direcciéon de Formacion Académica
1. Es la responsable de determinar la estrategia de operacion del programa de formacion
académica para la formacion de redes de formadores constituidas por docentes a nivel
nacional.
La Coordinacion de Imparticion de Programas de Formacién Académica
2. Gestionara los recursos necesarios para la instrumentacion de la imparticién.

La Subcoordinaciéon de Imparticion de la Formacion Académica

3. Sera la responsable de elaborar las reglas para la operacién del Programa de Formacion
Académica.

4. Sera la responsable de integrar y valorar las evidencias generadas en el proceso de
formacion.

Los Colegios Estatales, Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEO) y la
Unidad de Operaciéon Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX)

6. Seran los responsables de seleccionar y convocar a los docentes que participaran en la
habilitacion en el Programa de Formacion Académica.

7. Seran los responsables de llevar a cabo el proceso de la formacion proporcionada por las
Redes de formadores e informar a la Direccién de Formacion Académica.

5.1.7.3. Alcance

Desde la elaboracion del programa de imparticion de conformidad con las solicitudes de formacion,
resultados de evaluacion del desempefio y de seguimiento de cursos, reporte de formados; hasta la
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realizacion de la imparticién de programas para la formacion de docentes y personal administrativo
académico y retroalimentacion de los servicios.

5.1.7.4. Requisitos generales de operacion
1. Programa de Imparticion.
2. Programa de Formacion Docente.
3. Informe de resultados nacional cualitativo de la Evaluacion del Desempefio Docente.
4. Reglas de Operacion del Programa de Formacion Académica.
5. Solicitud de cursos de Formacion de los Colegios Estatales, la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México y la Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca.
6. Cursos de Formacién actualizados.
7. Evidencias de imparticion a través de Redes de Formadores.
8. Reporte de formados.
5.1.7.5. Identificacion del Riesgo
5.1.7.5.1. Descripcion del Riesgo

Las evidencias de la Imparticion de cursos proporcionados por Redes de Formacion no cumplen con
los requerimientos establecidos en las Reglas de Operacion.

Para lograr la meta de docentes formados, un apoyo es la formacién que se proporciona a través de
la Redes de formacion en los Colegios Estatales, la Unidad de Operaciéon Desconcentrada para la
Ciudad de México y la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca, en el procedimiento
de Imparticién de Cursos se especifica que se deben recabar y enviar las evidencias de esos cursos,
en el caso de que no se cumplan con los requerimientos establecidos en las Reglas de Operacion de
Formacion Académica, la validacion de la formacion no procedera, anulando el o los curso (s)
proporcionado (s) en el reporte de formados.

5.1.7.5.2. Tipo del Riesgo

Administrativo

Elabord Reviso Autorigzd
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Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y la Representacién del CONALEP

en el Estado de Oaxaca
Planteles Colegios Estatales, RCEO y UODCDMX

5.1.7.5.4. Oportunidades de atencion

e Dar seguimiento a aplicacion de las Reglas de Operacién a Colegios Estatales, la Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México y la Representacion del CONALEP en el

Estado de Oaxaca.

e Contar con evidencias de que los planteles y grupos de Redes de Formacion conocen las
reglas de Operacion e identifican las evidencias a generar.

e Cuando las evidencias no sean validas retroalimentar a los remitentes con las areas de

oportunidad.
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5.1.7.6. Diagrama de flujo del procedimiento Imparticién de cursos de Formacion Académica
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5.1.7.7. Descripcion del procedimiento

Imparticion de cursos del Programa de Formacion Académica para fortalecer las competencias de los
Docentes del Sistema CONALEP.

Nam. Unidad Administrativa Descripcion de actividades
1 Instituciones Educativas Publicas y |Inicia
Privadas. Emiten en el marco de la Politica Educativa

Nacional, Programas de Formacion Docente que
sirven como referente para la programacion de la
imparticion de cursos.

2 Secretaria Académica Solicita la planeacién para la programacion de la
imparticion.

3 Direccién de Formacion Académica. |Autoriza para que se lleve a cabo la planeacion del
Programa de Imparticion.

4 Coordinacion de Imparticion de | Coordina la planeacion para el analisis de insumos y
Programas de Formacion Académica |referentes para la elaboracion del Programa de
Imparticion.

5 Subcoordinacién de Imparticion de la | Analiza el Programa de Formacion Académica para
Formaciéon Académica docentes, las solicitudes de Colegios Estatales,
Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca y Unidad de Operacion Desconcentrada
para la Ciudad de Meéxico, resultados de la
evaluacion del desempefio, resultados de
seguimiento de cursos, reporte de formacion
proporcionada por Redes de Formadores, proyectos
nacionales e internacionales en torno a la formacion,
asi como los referentes en materia de Programas de
Formacion Docente, en el marco de la Politica
Educativa Nacional; para elaborar el Programa de
Imparticion, asi como el Proceso Vinculacion
Nacional especificamente en el Procedimiento
Vinculacion con el Sector Productivo y del Proceso
Vinculacion Internacionalen el Procedimiento de
Cooperacion Internacional.

Elaboré_«— Reviso Autorizo
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Nuam.

Unidad Administrativa

Descripcion de actividades

Coordinacién de Imparticion de
Programas de Formacién Académica

Valida el Programa de imparticiéon y remite a la
Direccion de Formaciéon Académica.

¢ Procede?

Si procede.

Remite a la Direccion para su aprobacion.
No procede.

Solicita ajuste al Programa de Imparticion a la
Subcoordinacién de Imparticién de la Formacion
Académica (pasa a la actividad 5).

Direccion de Formacion Académica

Aprueba el Programa de imparticién y remite a la
Secretaria de Desarrollo Académico.

¢ Procede?

Si procede.

Remite a la Secretaria para su autorizacion vy
emision.

No procede.

Solicita ajuste al Programa de Imparticion a la
Coordinaciéon de Imparticion de la Formacion
Académica (pasa a la actividad 5).

Secretaria Académica

Autoriza y emite el Programa de imparticion a
Colegios Estatales, UODCDMX y RCEDO.

Colegios Estatales, Representacién
del CONALEP en el estado de

Confirma y después de analizar el Programa, solicita

. .. _|la imparticion de cursos para atender Ilas
Oaxaca 'y Unidad ' .de: Operacién necesidades de formacion de los docentes
Desconcentrada para la Ciudad de : E ; 5 ‘
Méxi mediante oficio a la Secretaria Académica.
éxico
Elaboré .~ Revisé Autorizé
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Nuam.

Unidad Administrativa

Descripcion de actividades

10

Direccion de Formacion Académica

Gestiona la imparticion conforme al oficio de
solicitud, y turna a la Coordinacién de Imparticion de
la Formacion Académica, para gestionar la
imparticion y preparar los recursos y materiales
didacticos, segun la modalidad de imparticion
(presencial, y/o a distancia y/o en linea).

¢ Procede?
Si procede.

Remite a la Coordinacion de
Programas de Formacion Academica

No procede.

Solicita ajuste al Programa de Imparticion a la
Coordinacion de Imparticion de la Formacion
Académica (pasa a la actividad 5).

Imparticion de

11

Coordinacion de Imparticion de
Programas de Formacién Académica

Opera la imparticion de cursos preparando lista de
asistencia, guia del facilitador, manual del
participante, recursos y materiales didacticos y
evaluaciones de salida para la imparticion de cursos
en la modalidad presencial, y gestiona el registro de
participantes para la generacion de claves de
tutores y usuarios para llevar a cabo formacion en la
modalidad a distancia y/o en linea.

12

Subcoordinaciéon de Imparticion de la
Formacion Académica

Imparte la formacién en cursos del programa de
formacion académica requisitando listas de
asistencia para la modalidad presencial, y
generando  evidencias de  aprendizaje y
evaluaciones de salida en todas sus modalidades.

13

Colegios Estatales, Representacion
del CONALEP en el estado de
Oaxaca y Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de
México

Reciben el curso de formacion para Redes de
Formadores en la modalidad presencial o para E-
Redes de Formadores en la modalidad a distancia
y/o en linea.

Elaboré __-—

Revisé Autorizd
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Num. Unidad Administrativa Descripcion de actividades

14 | Subcoordinacién de Imparticiéon de la | Integra resultados de la imparticién en una carpeta

Formacion Académica de evidencias por curso. Integra resultados de la
imparticién en una carpeta de evidencias por curso.
Con los Formatos: Lista de Asistencia Pr-SUST-
CONALEP-010-Pd-02-F01 y Rubrica de Satisfaccion
de la Formacion Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-
FO02

15 | Subcoordinacién de Imparticién de la |Lleva a cabo la sistematizacién del numero de

Formacion Académica formados a través de la captura de los mismos, en
los medios y mecanismos de sistematizacion
determinados para ese fin, generando y enviando a
la Coordinacion de Imparticion de Programas de
Formacion Académica los reportes de formados y
de evaluaciones de salida.

16 |Coordinacion de Imparticion de|Analiza y resguarda los reportes de formados y de
Programas de Formacion Académica |evaluaciones de salida.

17 |Coordinacion de Imparticion de |Instruye a la Subcoordinacion de Imparticion de la
Programas de Formacion Académica |Formacion Académica para la elaboracién de la

“Constancia o Reconocimiento de participacion” que
avala la formacion proporcionada.

18 |Subcoordinacién de Imparticion de |Valora las evidencias generadas en los cursos que
Programas de Formacion Académica |se encuentran integradas en las carpetas para emitir

el documento correspondiente; Reconocimiento de
Formacion para los que perteneceran a las Redes
de Formadores o Constancia de Participacion para
los que no formaran parte de dichas Redes.

19 |Coordinacion de Imparticion de |Gestiona a través de la Direccion de Formacion
Programas de Formacion [Académica y de la Secretaria Académica
Académica. respectivamente, el aval y autorizacion para el envio

de documento correspondiente a los Colegios
Estatales, Representacion del CONALEP en el
estado de Oaxaca y Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México.
Elaboré _ .- Revisé Autorizg’
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Nam. Unidad Administrativa

Descripcion de actividades

20 |[Colegios Estatales, Representacion
del CONALEP en el Estado de
Oaxaca y Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de
México.

Coordinan la distribucion y recepcion del documento
correspondiente; Reconocimiento de Formaciéon o
Constancia de Participacion y las distribuye entre los
participantes de los cursos.

21 |Colegios Estatales, Representacion
del CONALEP en el Estado de
Oaxaca y Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de
México.

Determinan el grupo de Redes de Formadores para
la imparticién del curso.

22 |Colegios Estatales, Representacion
del CONALEP en el Estado de
Oaxaca y Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de
México.

Gestionan la imparticiéon a cargo de las Redes de
Formadores en la modalidad presencial, preparando
lista de asistencia, guia del facilitador, manual del
participante, recursos y materiales didacticos y
evaluaciones de salida para la imparticion de cursos
en la modalidad presencial segun las reglas de
operacion del Programa de Formacion Académica

23 |Colegios Estatales, Representacion
del CONALEP en el Estado de
Oaxaca y Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de
México.

Imparten cursos de formacién en la modalidad
presencial.

24 |Colegios Estatales, Representacion
del CONALEP en el Estado de
Oaxaca y Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de
México.

Integran los resultados de la imparticion en una
carpeta de evidencias por curso, requisitando el
formato de listas de asistencia y generando
evidencias de aprendizaje y evaluaciones de salida.

25 |[Colegios Estatales, Representacion
del CONALEP en el Estado de
Oaxaca y Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de

Sistematizacion de la formacion.

México.
Elaboré__-— Revisoé Autorizo
Ele{ Trinidad Tellez Carmen\b}ar\?ébalas Krinagemma R Contreras
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Nam. Unidad Administrativa Descripcion de actividades
26 |Colegios Estatales, Representacion [Emite evidencias (copia de las listas de asistencia
del CONALEP en el Estado de|de los cursos impartidos por las redes de
Oaxaca y Unidad de Operacion|formadores y los reportes de formados y de
Desconcentrada para la Ciudad de |evaluaciones de salida) que permitan valorar la
México. captura del numero de formados.
27 |Coordinacion de Imparticion de |Instruye para analisis de las evidencias que
Programas de Formacion Académica | permitan la validacion de la captura de formados.
28 | Subcoordinacién de Imparticién de la [Valida la captura de formados en los medios y
Formacion Académica mecanismos de sistematizacion.
¢ Procede?
Si procede.
Envia a la Coordinacién de Imparticion de la
Formacion Académica los reportes de formados y
evaluaciones de salida para su andlisis y resguardo.
Aplicacién de la metodologia de administracién de
riesgos.
29 | Subcoordinaciéon de Imparticion de la | No procede.
Formacion Academica Anula del Reporte de Formacién.
30 |[Coordinacion de Imparticion de|Analiza y resguarda los reportes de formados y de
Programas de Formacién Académica |evaluaciones de salida.
Termina

| Total de actividades: | 30 | Tiempo aproximado de ejecucién: | 90 dias |
Elaboré _ .- Revisé Autorizé
)
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5.1.7.8. Integracion de los formatos que intervienen en el procedimiento

Formato Codigo
1. Lista de Asistencia Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-F01
2. Rubrica de Satisfaccion de la Formacion Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-F02
3. Constancia de Participacion Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-F03
4. Reconocimiento de Formacion Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-F04

5. Formato de Acuse de Recibo del Documento

que Avala la Formacion Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-F05

Elaboré ~— Reviso Autorizo
Eloy Trinidad Tellez Carmen lhare4 Salas Krinagemma R eZ Contreras
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Formato Lista de Asistencia

Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-F01

Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
(10}
Pr
Curso y/o taller: (1)
Fecha: (2)
Lugar: (3)
Duracion: (4)
) Facilitador(es): (5)
o Y Funcién (8) i)
. Nombre del participante (6) Plantel (7) = B T3 T v
1
&
+
v
o
£l
1o
Ll
Muarcur segin su funcion en CONALLP con una [Ael cuadro si se desempena como Docente (). como Directivo {Rig) o Administrativo { ydm).
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Instructivo de llenado del formato “lista de asistencia”

Nam. Concepto Se debe anotar
1 Curso Nombre del curso y/o taller a impartirse.
2 Fecha Periodo de realizacion del curso y/o taller.
3 Lugar Lugar donde se llevara a cabo el curso (por ejemplo: nombre

del plantel, hotel, etc.); asi como la ciudad y la entidad (Colegio
Estatal, Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad
de México o Representacion del CONALEP en el estado de

Oaxaca).
4 Duracion Numero de horas totales del curso y/o taller.
5 Facilitador(es) Nombre(s) completo(s) del facilitador(es) del curso y/o taller.

6 Nombre del participante | Nombre completo del participante (de ser el caso que tenga dos
nombre anotarlos completos.

7 Plantel Plantel de adscripcion del participante o en su caso entidad
(Colegio Estatal, Unidad de Operacion Desconcentrada para la
Ciudad de México o Representacion del CONALEP en el estado
de Oaxaca).

8 Funcion Marcar con una ™ en el recuadro que corresponde la funcion
que desempefia ya sea como docente (Doc), directivo (Dir) o
administrativo (Adm).

9 Firma El participante debera asentar su firma autégrafa en el espacio
correspondiente por cada dia de asistencia al curso. En el caso
de inasistencias deberan cancelarse con una diagonal las
celdas no firmadas en el dia correspondiente.

10 |Identidad grafica Debera emplearse la identidad grafica del Estado.
Elaboré _ .~ Reviso Autorizo
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Rubrica de satisfaccién de la formacion

Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-F02

Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica

)

U POV T TN Fattuns the Bt i s Acacai

FrBU8T-CONALEP-O10-F0-02-FUQ

Fachs (3] @

Nombre del curea o faller: (1) del particip {2)

RUBRICA DE SATISFACCION DE LA FORMACION

Instrucclones: {S) La presente ribrica permallra valkrar aspecics que Incloen en el lagro de I0s aprendizajes Ourante |a formacion gue proparcicnamcs. D aniemanc gracias par su
Vallos0 3pOY0 QUE NCE PErMItIa realimentar NUESIND ProcESC de diseho e IMParticion O CLrsas y continuar as!. Mt ) 6UB cComp

LE3 CUID3dosamente Cada INGICAdD! y GUE COMespondientes Crilenos y anote én su opcian oe respuesta una [Acon vnta negra o azul en &l cuadro Infenor derecno ai l3do del criero
$80LN BU valarackin. Asimismo, debe evitar palamear mads de una pcion por caca crierio, para qUE SLs rEPUEEIas Sean consideranas como vaildas

AUTOEVALUACION DEL PARTICIPANTE

BT A LY ” AT T L Ty T—— e = A
T e L ISR SA A B L M. SR ;
Vo oomo pariialpants. Y0 aomo olpante. ~Va oomo pariolpanis
* jdemfigué mis iogres oe sprendizaje en reiacidn al * |denifqué sigunos de nus logres de aprendizaje en reiacian * NO iogre idemtAcar mis logros de aprendizaje en
Froposka del zurso 8l propdsko del cursy reiacian al gropdsho del curso
Logro ae ¢ Generd las evaencas de sprendizaje soikiindas * Gener¢ as evdencias ce aprendizajt  solicHadas * Generé agunas evicenciss de sprencizaje sin
Aprendizsjec confarme & (oS crilencs estatiecioos cansideranas siguncs de ios crilencs estatiecioss. consigerar s crivenios estadiesidcs.
* Adguir! las COMPEIENCias LrOECITICNAaRSs e 8l Tu/so, ® Adgurl cas 13ms las compelencias proparcionadas en el * No adqurl iss compelencias proparcionsdas en
er oenencic ge migesempedc szacemizo cursc, en beneficio oe mi desempe’a academico el cursc
* Mcstré  compcomiss al realzar las  acihidades * Mcstré en ocasionss compromisc al resizar las acthidndes * Mcstré compromisc al resizar las acinidades
solchadas de maners Indhddual, en equipc Icitadas de manera , 8N eQuips ¥ GIUp: soicitadas de maners nawiausl
Autogection
del amblente Qrupaies * Noen todos Jos cascs icgre regular mis particlpaciones. * horegud ms partitigaciones.
para ol ¢ Reguit nis particpaciones pemvliendc Is aportacian . Me gt a = oe 3guJnos gt ics * NO me responsadlic de ia comprension de 3
aprendizaje de ms compalercs de curso conterdcs del curse cantenidcs dei curse
* Me resconssoiice de @ comprensien de oS
contenidcs dei cursc
* Resgelt s UemEcs esiabieciaos osra cada una de * Respest ks Uempos estabeckios en ajpunas de a3 * No respetd os tiempas estabiesdcs pars cada
Ias sciviaades asignadas acthidades asignacas ura ce ias scovissdes asgnsdas
Actitucet ¢ Asuml &3 repias y COMErumIsSs Jripsies penerados ¢ Asumi agunas de ‘as reglas y COMErOMSCS grupses o Asumi  agunss  replas  y  Compromiscs
al Inicio del cursa gererados & Inkzic de cursc IndJecerdienies s Io3 generadas en el cursc
® Asuml una actiud construzive, agcdando ms * Asumien L acikud ) ms * No conrieal can mis conccimientas i naplidades
canccimientas y nablidades dentic ool grups canccimienios y nabiidades denirc oel gruEs dertrc de grugc
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VALORACION DEL FACILITADOR (4):

Colegio Nacional de Educacion Profes

i

{4)

100

of Téenica

INDICADORE S m
Soador. ' agor. oMMagar
» Expuso }2s femas Con un lengusje clard, » EXpusd alguncs temes cor un lenguaje cia * Expusd |28 femas con un lengusie corfuso
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Instructivo de llenado del formato “Rubrica de satisfacciéon de la formacion”

Num. Concepto Se debe anotar

1 Curso y/o taller Nombre especifico del Programa de Formacion
Académica para los docentes.

2 Nombre Nombre completo del participante.

3 Fecha Fecha en que se evalia el curso y/taller del
Programa de Formacién Académica

4 Nombre del facilitador Nombre(s) completo del facilitador que impartié el
curso yl/taller del Programa de Formacion
Académica.

5 Instrucciones de llenado Las especificadas en el formato.

La presente rubrica permitira valorar la formacion
que se le ha otorgado. Lea cuidadosamente cada
indicador y sus correspondientes criterios y anote
con tinta negra o azul una en la opcion de
respuesta de acuerdo a la ESCALA DE
VALORACION. Asimismo, le informamos que debe
evitar palomear mas de una opcién por cada criterio
para que sus respuestas sean consideradas como
validas. Gracias por su valioso apoyo que nos
permitira realimentar nuestro proceso de formacion
y continuar fortaleciendo sus competencias.

6 Identidad grafica Debera emplearse la identidad grafica del Estado.
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Constancia de participacion

Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-F03

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica

Otorga la presente

CONSTANCIA

a
)
Josué Israel Vaca Flores

Por su participacion en el curso (2) Planeacion Didactica de Competencias Académicas
y Socioemocionales, realizado en el plantel (3) Durango, Durango, del (4) 29 de julio al 1
de agosto de 2012, con una duracion (§) de 24 haras

Metepec, Estaclo de México, 1 de agosto de 2019,

David Fernando Beciez Gonzalez
Secretario Académico

(6)
@
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE “CONSTANCIA DE PARTICIPACION”

N° Concepto Se debe anotar

1 Nombre: Nombre completo del participante.

2 Curso y/o taller: Nombre especifico del Programa de Formacion
Académica para los docentes.

3 Lugar: Sede donde se efectud la formacion.

4 Fecha de imparticion: Senalar de qué dia a que dia se efectio el
curso y/o taller, asi como el afio.

5 Duracion del curso y/o taller: Numero total de horas del curso y/o taller por el
que se expide la constancia.

6 Firma: Titular de la Secretaria Académica en
funciones.

7 Identidad grafica: Debera emplearse la identidad grafica del Estado.

8 Numero de constancia Anotar el numero de registro y control de la
constancia emitida.
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Reconocimiento de formacion

Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-F04

El Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

Otorga la presente

RECONOCIMIENTO

a
m
José Vazquez Vazquez

Por su participacion en el curso (2)Uso y Apropiacion de las Tecnologias en el Aula
realizado en el plantel (3)Durango, Durango, del (4) 29 de julio al 1de agosto de 2012, con
una duracion (5) de 24 horas|

Metepec, Estado de México, 1 de agosto de 2019

David Fernando Beciez Gonzalez
Secretario Academico

(6)
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE “RECONOCIMIENTO DE FORMACION”

N° Concepto Se debe anotar

1 Nombre: Nombre completo del participante.

2 Curso y/o taller: Nombre especifico del Programa de Formacion
Académica para los docentes.

3 Lugar: Sede donde se efectud la formacion.

4 Fecha de imparticion: Sefialar de qué dia a que dia se efectio el
curso y/o taller, asi como el afio.

5 Duracién del curso y/o taller: Numero total de horas del curso y/o taller por el
que se expide la constancia.

6 Firma: Titular de la Secretaria Académica en
funciones.

7 Identidad grafica: Debera emplearse la identidad grafica del Estado.

8 Numero de reconocimiento Anotar el numero de registro y control del
reconocimiento emitido.
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Formato de acuse de recibo del documento que avala la formacién

Fecha

PLANTEL (€

Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-F05

FIRMADERECIBODE )

e ESTADO (7 NOMBRE DEL PARTICIPANTE (3 N STANCIAS [
RECONOCIME N'rw'...‘;
EQ
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE “ACUSE DE RECIBO DEL DOCUMENTO QUE AVALA LA

FORMACION”

N° |Concepto

Se debe anotar

1 Lugar:

Sede donde se efectud la formacion.

2 Fecha de imparticion:

Sefalar de que dia a que dia se efectlo el curso y/o taller.

3 Curso y/o taller:

Nombre especifico del curso y/o taller del Programa de Formacion
Académica para los docentes.

4 Duraciéon del curso y/o

taller:

Numero total de horas del curso y/o taller por el que se expide la
constancia.

5 Numero consecutivo de

Anotar el numero de registro y control de la constancia o

constancia o | reconocimiento emitido.
reconocimiento:
6 Plantel: Anotar el nombre completo del plantel de procedencia del acreedor
a constancia o reconocimiento.
7 Estado: Anotar el nombre completo del estado de procedencia del acreedor
a constancia o reconocimiento.
8 Nombre: Nombre completo del participante acreedor a la constancia o
reconocimiento.
9 Firma: Firma legible del participante acreedor a constancia o

reconocimiento.

10 |ldentidad gréfica:

Debera emplearse la identidad grafica del Estado.
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5.1.8. Evaluacion del Desempeiio Docente
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5.1.8.1. Objetivo del procedimiento

Evaluar el desempefio docente conforme la planeacion, los procedimientos e instrumentos de
valoracion establecidos a fin de reconocer y estimar el desempefio profesional y académico del
profesorado.

5.1.8.2. Responsable del procedimiento

e Direccion de Formacion Académica

o Coordinacion de Evaluacion de la Formacion Académica

o Los Colegios Estatales, la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca y la
Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México

o Direccién Corporativa de Tecnologias Aplicadas

La Direccion de Formacion Académica, a través:

1.

De la Coordinacion de Evaluacién de la Formacion Académica y del Departamento de Control
de Resultados del Desempefio Académico seran los responsables de disefar, revisar y
actualizar la normatividad del Programa de evaluacion del desempefio docente.

De la Coordinacion de Evaluacion de la Formacion Académica y del Departamento de Control
de Resultados del Desempefio Académico seran los responsables de establecer y notificar
semestralmente a los Colegios Estatales, Representacion del CONALEP en el Estado de
Oaxaca y a la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México los periodos
de inicio y término para operar el Programa de evaluacion del desempefio docente.

De la Coordinacién de Evaluacion de la Formacion Académica y del Departamento de Control
de Resultados del Desempefio Académico seran los responsables de supervisar la operacion
del Programa de evaluacion del desempeiio docente, mediante la seleccion de planteles con
base en los resultados derivados de la aplicacion de los instrumentos de evaluacion,
priorizando los de nivel insatisfactorio asi como a través de solicitudes de los Colegios
Estatales, la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca y la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México.

De la Coordinacion de Evaluacion de la Formacion Académica y del Departamento de Control
de Resultados del Desempefio Académico seran los responsables de mantener actualizados
los lineamientos, los instrumentos de evaluacion y los medios y mecanismos de recopilacion y
sistematizacion del programa de evaluacion del desempefio docente para que los Colegios
Estatales, la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca y la Unidad de Operacion
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Desconcentrada para la Ciudad de México puedan ingresar y capturar la informacion
requerida para la operacion del Programa.

5. De la Coordinacion de Evaluacion de la Formacion Académica y del Departamento de Control
de Resultados del Desempefno Académico seran los responsables de administrar la
informacion y resultados nacionales derivados de la aplicacion de los instrumentos de
evaluacion del desemperio de los docentes.

6. De la Coordinacion de Evaluacion de la Formacion Académica y del Departamento de Control
de Resultados del Desempefio Académico seran los responsables de analizar los resultados
nacionales de la aplicacién de los instrumentos de evaluacién del desempefio, asi como de
emitir y difundir el informe cualitativo nacional, considerando los resultados cuantitativos.

Los Colegios Estatales, la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca y la Unidad
de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México seran:

7. Los responsables de notificar y distribuir a los planteles de su adscripcién la documentacién
necesaria, asi como de solicitarles semestralmente la captura de la actualizacién de datos de
los docentes en los medios y mecanismos de recopilacion y sistematizacion para la operacion
del Programa de evaluacion del desempefio docente.

8. Los responsables de garantizar el cumplimiento de la operacion del Programa de evaluacién
del desempefio docente en los planteles de su adscripcion, asegurando que la totalidad de los
docentes frente a grupo contratados en cada periodo semestral sean evaluados bajo la
normatividad y periodo definidos por la DFA.

9. Los responsables de verificar que los planteles de su adscripcion integren el catdlogo de
informacién referida a los docentes e ingresarla en los medios y mecanismos de recopilacion y
sistematizacion del Programa dentro de los 30 dias naturales de iniciado el periodo semestral,
con la finalidad de contar con la base de datos e informacién que servira para la operacién de
dicho Programa.

10. Los responsables de verificar la aplicacién semestral de los instrumentos de evaluacion del
desempefio a la totalidad de los docentes que lleven a cabo su funcién frente a grupo en los
planteles de su adscripcidn, de acuerdo con las instrucciones contenidas en los mismos y con
el periodo establecido.

11. Los responsables de capturar semestralmente los resultados derivados de la aplicacion de los
instrumentos de evaluacion del desempenio a la totalidad de los docentes que lleven a cabo su
funcién frente a grupo de los planteles de su adscripcion en los medios y mecanismos de
recopilacion y sistematizacion de dicho programa.
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12. Los responsables de generar informes cualitativos con base en los resultados cuantitativos

derivados de la aplicacion de los instrumentos de evaluacion, en el que indique las fortalezas y
las areas de oportunidad mas recurrentes, asi como las acciones a seguir, correspondientes al
desempefio de los docentes de los planteles de su adscripcion.

La Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas sera:

1.

Responsable de garantizar el buen funcionamiento de la plataforma donde se aloja la
informacion de los docentes del Sistema CONALEP.

Responsable de atender las solicitudes técnicas del funcionamiento de la plataforma,
realizadas por la Direccion de Formacion Académica y los Colegios Estatales, la
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca y la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México, asi como los planteles adscritos a cada uno de
ellos.

Responsable de resguardar y proteger técnicamente los datos personales del profesorado y
adminitrativos del Sistema CONALEP registrados en la plataforma que soporta el pograma de
evaluacion del desempeno docente.

5.1.8.3. Alcance

Desde determinar el marco conceptual, normativo y metodolégico para formular el programa de
evaluacion del desempefio docente; disefiar y desarrollar los lineamientos e instrumentos de
evaluacion; definir, administrar y supervisar los medios y mecanismos de recopilacion vy
sistematizacion del programa; supervisar la operacion, analizar los resultados nacionales; hasta la
emision y difusion de los informes de resultados correspondientes.

5.1.8.4. Requisitos generales de operacion del procedimiento

1

Lineamientos de operacion del Programa de Evaluaciéon Integral del Desempefio Docente
(Pevidd).

Instrumento de Autovaloracion del desempefio Docente al impartir clases en la nueva
normalidad.

Instrumento para Responsables de Formacién Técnica sobre el desempefio de Docentes, al
impartir clases en la nueva normalidad.

Elementos a incluir en el informe Cualitativo de Resultados Programa de Evaluacién Integral
de Desempefio Docente (Pevidd).
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5. Oficio de notificacion para dar cumplimiento al Programa de Evaluaciéon Integral de
Desempefio Docente (Pevidd), con las fechas y acciones del proceso de ejecucion.

6. Los medios y mecanismos de recopilacion y sistematizacién del Programa de Evaluacién
Integral de Desempefio Docente (Pevidd).

7. Visitas de supervision del cumplimiento al Programa de Evaluacién Integral de Desempefio
Docente (Pevidd).

5.1.8.5. Identificacion del Riesgo
5.1.8.5.1. Descripcion del Riesgo
Fallas técnicas en los medios y mecanismos de recopilacién y sistematizacion del Programa de
Evaluacion Integral de Desempefio Docente (Pevidd) que afecten los niveles de atencidon y/o
sobrepasen la capacidad instalada de tecnologias de la informacion; lo que no permitiria atender en

tiempo las solicitudes, en materia de los servicios proporcionados para la evaluacion integral del
desempefio docente.

5.1.8.5.2. Tipo del Riesgo

Técnico y Administrativo

5.1.8.5.3. Responsables

Secretaria Académica.

Direccién Corporativa de Tecnologias Aplicadas.
Direccién de Formacion Académica.

Colegios Estatales, la Unidad de Operacién desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX) y
la Representacion del Conalep en el Estado de Oaxaca (RCEO)

5.1.8.5.4. Oportunidades de atencidon

e Solicitar a la Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas que la plataforma que soporta el
programa de evaluacién del desempefio docente opere de manera ininterrumpida generando las
condiciones para la consulta y registro de la informaciéon de docentes y personal administrativo
académico, asi como de las evaluaciones y su proceso de formacién, en el periodo establecido.
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e En caso de falla del sistema por tiempo prolongado, se recalendariza el periodo de captura de
evaluaciones para las entidades que asi lo soliciten para el cumplimiento de la evaluacion

docente.

e Para los movimientos de docentes, altas y bajas durante el periodo escolar, se realiza la apertura
de la plataforma que soporta el programa de evaluacién del desempefio docente conforme a las
solicitudes realizadas por las entidades.

e En caso de falla total de la plataforma que soporta el programa de evaluacion del desempefio
docente, se solicitara a la Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas (DCTA) el apoyo para
que se restablezcan el sistema con las condiciones originales de funcionalidad y si es el caso con
las bases de datos de respaldo, la aplicacion y todos los elementos que lo conforman.
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5.1.8.6. Diagrama de flujo del procedimiento de Evaluacion del Desempeio Docente
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5.1.8.7. Descripcién del procedimiento Programa de Evaluacion Integral del Desempefiio
Docente (Pevidd)

Evaluar integralmente y de manera sistematica las competencias de los docentes frente a grupo del
sistema CONALEP, mediante la aplicacion de cuatro instrumentos, con la finalidad de retroalimentar
las fortalezas y areas de oportunidad evidenciadas en su labor.

Nuam. Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

1 Direcciéon de Formacion Académica | Solicita la elaboracion o actualizacién del Programa
de evaluacién del desempeno docente.

2 Coordinacion de Evaluacion de la | Determina requerimientos para la elaboracion del
Formacion Académica programa de evaluacion del desempefio docente.

3 Departamento de Control de | Analiza referentes para el desarrollo del Programa
Resultados del Desempefio | de evaluacion del desempefio docente.
Académico

4 Define el modelo de evaluacion del programa el
cual incluye el marco conceptual normativo vy
metodolégico para la operacion del mismo.

5 Disefia o ajusta los lineamientos, instrumentos del
Programa de evaluacién del desempefio docente.

6 Solicita aprobacién de los instrumentos.

7 Coordinacion de Evaluacion de la | Autoriza los instrumentos y lineamientos.
Formacion Académica

¢ Procede?

No procede. Solicita modificaciones (pasa a la
actividad 5).

Si procede. Autoriza (pasa a la actividad 8).

8 Departamento de Control de | Establece y envia los mecanismos para validacién

Resultados del Desempefio | de los lineamientos de operacion e instrumentos de
Académico evaluacion.
T Etabord : Reviso Autorizo
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NOm Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

9 Coordinacion de Evaluacion de la | Define estrategia metodoldgica para la validacion
Formaciéon Académica de los lineamientos e instrumentos.

10 Coordinacion de- Evaluacion de la | Solicita autorizaciéon de estrategias metodoldgicas
Formacion Académica para evaluacion de los lineamientos e instrumentos.

1M Direccion de Formacion Académica | Analiza propuesta de los instrumentos

¢ Autoriza?

No Autoriza. Solicita modificaciones (pasa a la
actividad 7).

Si procede. Autoriza (pasa a la actividad 12).

12 | Coordinacién de Evaluacién de la | Convoca a Colegios Estatales, UODCDMX y RCEO
Formacién Académica para llevar a cabo la validacién de los lineamientos

de operacion e instrumentos de evaluacion.

13 Colegios Estatales, UODCDMX vy | Participa en la validaciéon y emite comentarios sobre
RCEO los lineamientos de operaciéon e instrumentos de

evaluacion.

14 Departamento de Control de | Ajusta y emite documentos finales de los
Resultados del Desempenfio | lineamientos de operacion e instrumentos de
Académico evaluacion considerando los comentarios emitidos.

15 | Coordinacion de Evaluacién de la | Valida y solicita autorizacion de los documentos
Formaciéon Académica finales de los lineamientos de operacion e

instrumentos de evaluacion.

16 | Direccion de Formacion Académica | Revisa y autoriza los mecanismos de distribucion

¢ Autoriza?
No procede. Solicita modificaciones (pasa a la
actividad 14).
Si procede. Autoriza (pasa a la actividad 17).
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Num. Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

17 Coordinacién de Evaluacién de la | Distribuye y notifica periodo de aplicacion de los

Formacion Académica lineamientos de operacion y los instrumentos de
evaluacion en los medios y mecanismos de
recopilacion y sistematizacion de resultados del
Programa.

18 Departamento de Control de | Establece los mecanismos para la distribucion de
Resultados del Desempefio | los lineamientos de operacion y los instrumentos de
Académico evaluacion.

19 Colegios Estatales, UODCDMX vy | Solicitan y capturan fechas de aplicacion de los
RCEO lineamientos e instrumentos de evaluacion en los

planteles de su adscripcion en los medios y
mecanismos de recopilaciéon y sistematizacion de
resultados del Programa.

20 Planteles Capturan y notifican fechas de aplicacion.

21 Colegios Estatales, Unidad de | Capturan y verifican las fechas de aplicacion de los
Operacion Desconcentrada para la | instrumentos de evaluacion en los planteles de su
Ciudad de México y Representacion | adscripcion.

Oaxaca

22 Departamento de Control de | Revisa fechas de aplicacion y verificar en los
Resultados del Desempefio | medios y mecanismos de recopilacion 'y
Académico sistematizacion que se encuentren dentro del

periodo establecido.

23 Supervisa la operacién del Programa de evaluacion
del desempefio docentes con las fechas vy
lineamientos  establecidos del desempefio
académico

24 Colegios Estatales, UODCDMX vy | Verifican que la operacion del Programa de
RCEO evaluacion del desempefio docente se realice en

las fechas establecidas por los planteles de su
adscripcion en los medios y mecanismos de
recopilacion y sistematizacion establecidos para
ello.
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Num. Unidad Administrativa

Descripcion de la actividad

25 Planteles

Ingresan informacién de docentes y aplican en los
medios y mecanismos los instrumentos recopilacion
y sistematizacion de resultados del Programa,
acorde con los lineamientos de operacion y las
fechas establecidas.

Planteles

No puede Capturar

Existe riesgo?

No (continua a la actividad 26).

Si (pasa a la actividad 27).

26

Capturan e integran resultados en los medios y
mecanismos de captura y recopilacion.

27 Departamento de Control de

Reporta a la DCTA para llevar acabo la atencion de

Resultados del Desempefio | acuerdo a MAAGTISI, se recalendariza, apertura el
Académico Sigefa para captura
28 Planteles Analizan resultados y elaboran informe cualitativo,

donde indica fortalezas y areas de oportunidad, asi
como acciones para su atencion.

29

Envian para su integracion.

30 Colegios Estatales, UODCDMX vy
RCEO

Concentra y elabora informe estatal cualitativo,
considerando los resultados cuantitativos de los
planteles de su adscripcion e indica acciones de
mejora.

31

Seguimiento a informe estatal.

32 Departamento de Control de

Verifica resultados cuantitativos derivados de la

Resultados del Desempefio | aplicacion de los instrumentos de evaluacion,
Académico considerando los informes de los Colegios
Estatales y planteles de su adscripcion,
estableciendo acciones de mejora.
N Etabord Autorjeo
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Nam. Unidad Administrativa Descripcion de la actividad

33 Elabora informe nacional cualitativo y envia para su
revision.

34 Coordinacion de Evaluacion de la | Valida informe nacional con acciones de mejora

Formacion Académica propuestas.

35 Solicita autorizacion de la emision del informe
nacional cualitativo con las acciones de mejora
establecidas.

36 Analiza informe nacional para su autorizacion y

posterior difusion

¢ Autoriza?

No procede. Solicita modificaciones (pasa a la
actividad 32).

Si procede. Autoriza (pasa a la actividad 36).

37 Direccion de Formacion Académica | Analiza y difunde el informe nacional cualitativo con
los resultados de la evaluacion del desempefio de
los docentes para su conocimiento y atencion.

38 Colegios Estatales, UODCDMX vy | Difunden y atienden el informe nacional cualitativo
RCEO para su conocimiento y atencion.

39 Planteles Solicita atencion al informe nacional cualitativo con
las acciones de mejora.

Termina
Total de actividades: 39 Tiempo aproximado de ejecucion: 225 dias
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5.1.8.8. Integracion de los instrumentos que intervienen en el procedimiento de evaluacion al
desempeio docente

Formato Cadigo

1. Instrumento para Responsables de
Formacion Técnica sobre el desempeiio de
Docentes al impartir clases en la nueva
normalidad

Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-03-F03

2. Instrumento de Autovaloracién del
desempeno Docente al impartir clasesenla  Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-03-F04
nueva normalidad
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Formato de Cuestionario para Responsables de Formaciéon Técnica sobre el desempeiio de
Docentes al impartir clases en la nueva normalidad

Caodigo: Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-03-F03

EDUCACION w2 S Anh

conalep Direccion de Formanon Acadamics

Cuestionario para Responsables de Formacién Técnica sobre el desempefio de
Docentes, al impartir clases en la nueva normalidad

Datos generales del Resp ble de For i6n Técnica
Apellido paterno

Apellido materno

Nombre(s)

Colegio Estatal

Plantel de adscripcion

Nombre completo del docente a evaluar

Instrucciones:

Lea los reactivos y seleccione la(s) opcion(es) que reflejen el desempeno que tuvo el
docente durante la imparticion de sus clases a la distancia. Es importante tomar en
cuenta que, si especifica la opcion de otro, también contara para el resultado

Preguntas:

1. Eldocente entreqd la secuencia didactica de sus clases, donde

Definio los { Especificd un

Enumero los resultados de Detallé las calendario para
1emas por aprendizaje a actividades a Ja entrega de Otros
aprender fograr entregar actividades (especifique)

1. Eldocente manifesto realizar alguna de las siguientes actividades para impartir
las clases en linea

i

|

Utilizé alguna Situo sus

plataforma estrategias de ?mplem#nt(» | {

educativa en lensenanza estrategias para Fue flexible para | Otras
linea para conforme al incluir a la la entrega de las |(Especifique)
gestionar los Fonmxto para fduvmmdad de evidencias de los |

aprendizajes llevarlas a cabo  estudiantes estudiantes
H | 1

2. El docente manifesté el uso de las siguientes estrategias para integrar diversos
contenidos faitantes
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o EDUCACIGN Oconalep

Plantear Propiciar la

Solicitar
Proyectos resolucion de autogestion del
integradores ;problemas aprendizaje

Secretaria Académica
Direcaion de Formacion Académica

Eromover la '
utoevaluacion y Otra

Pa coevaluacion |(especifique): }

4. El docente fomentd la autogestion del aprendizaje en los estudiantes,

solicitandoles que:

Organizaran su
Establecieran sustiempo y
propias metas  actividades

?Eligieran una
ruta de
aprendizaje

erificaran sus  Otro
vances logrados|(especifique):

5. El docente establecio las siguientes acciones para el logro de los objetivos de

aprendizaje
Definio etapas [Precisé6  cualesPropuso
para profundizar lbctividadee‘. eranactividades de
los contenidos  formativas ycolaboracion e
tematicos icuales sumativas interaccion
.~ S— 1 - -

ugirio

Iternativas para

a entrega deOtro
rabajos (especifique):

6. El docente considerd lo siguiente para promover el aprendizaje activo en los

estudiantes:

Sus
Sus expectativas conocimientos
ly aspiraciones  previos

de aprendizaje

Sus necesidades acceso

us
ircunstancias de;
Otro

ecnologico (especifique):

7. El docente en la retroalimentacion a los estudiantes sobre las actividades de

aprendizaje procuré que:
I I

prientara enla [Precisaralas
comprension de areas de

los temas j portunidad
f

Fuera
consistente con
los objetivos

avoreciera el Otro
utoaprendizaje (especifique):

8. El docente impulsé a los estudiantes a continuar su aprendizaje constante,

mediante las siguientes acciones:

Y Etabord —Reviso Autorizd-
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l : I

! e
(\soqurandose i Orientandolos a

que {Aseqorandolos solucionar
compvendveran len como problemas que
el manejar la se les
;funcuonamiento informacion en  presentaron al
de las las herramientas lusar las
herramientas digitales herramientas
digitales a utilizarestablecidas digitales

L |

gestlon del plantel:

Colaboro en Ia! ntercambio

Secretaria Académica
Direccidn de Formacion Académica

I

i Interactué { 1 |

| <permanento Dio seguimiento Los alenté a |

lLos orienté en los mente con ellos a todas las external sus |

temas que se les para aclarar actividades que bplmones y Otros
dificulto 'dudar. Feahzaban bmocvonm (esponﬁque)

9. El docente apoyo a los estudiantes con las sngulentps acuvvdades para que se
familiarizaran con esta nueva manera de aprender:

i
Ayudandolos a

|
buscar, acceder y |
seleccionar '
informacion en \

diversas
herramientas Otro
?digita!es (especifique): |

10. El docente efectuo lo siguiente para mejorar el desarrollo de las clases y la

Iparticip() en
lconstruccion deParticipo enexperiencias y blguna
un proyecto decursos sobre elestrategias de omunidad |
formacuon uso de nuevasensenanzaala ducativa para {
;integral con'herramuentas distancia con lmejorar mi Otro !
otros docentes  digitales otros docentes préctsca (esppcnﬁqup)
L |
Sugerencia o comentarios
Gracias por su participacion,
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Instructivo:

Instrumento para Responsables de Formacion Técnica sobre el desempeiio de Docentes al
impartir clases en la nueva normalidad

Estimado (a) responsable de Formacion Técnica:

Este instrumento tiene la finalidad de recabar informacién sobre la integracion del docente a la
comunidad del CONALEP, por lo que la informacién generada permitira valorar y mejorar las distintas
actividades que cada docente desarrolla en el plantel, a favor de la formacion de los estudiantes.

Es importante contar con su objetividad y honestidad al contestar cada uno de los reactivos que
integran el presente instrumento.

Lea los reactivos y seleccione la(s) opcion(es) que reflejen el desempefio que tuvo el docente durante
la imparticién de sus clases a la distancia. Es importante tomar en cuenta que, si especifica la opcién
de otro, también contara para el resultado.

En el apartado de observaciones y sugerencias del evaluador, podra escribir lo necesario de acuerdo
con los reactivos planteados y relacionado con la demostracion de las competencias desempefadas
del prestador de servicios profesionales evaluado, con la finalidad de retroalimentarlo y con ello
contribuir a mejorar su practica en el aula.

Una vez que conteste cada uno de los enunciados, es importante dar un clic en la opcién guardar
para poder grabar la informacion.

Perfil del aplicador

El presente instrumento de evaluacién debe ser resuelto por la persona responsable del area de
Formacién Académica de cada plantel.

Es necesario que dicha persona conozca la fundamentacién de los instrumentos del programa, ya
que ello le permitira reunir los elementos suficientes para poder generar juicios validos y objetivos.

Resguardo y disposicion final

El responsable de Formacién Técnica del plantel debera resguardar una impresion de los resultados
obtenidos de cada uno de los docentes, los cuales podréd descargar a través los medios y
mecanismos de recopilacion y sistematizacion establecidos.

Los resultados individuales cuantitativos de las evaluaciones, los comentarios externados por los
alumnos e integrantes de la Comisién Evaluadora vertidos en los instrumentos que fueron aplicados
deberan permanecer impresos, por lo menos un semestre, en el portafolio de evidencias de cada

—Etabore—— Reyist Autorjzo—
Kanuel Atocha S3nch&Z Baeza Brenda Ca%arballo Gutiérrez Krinagemma R /ez«Contreras
Rosa Rubi Gomez

&~
NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web o del Portal
Institucional seran considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que su consulta es responsabilidad exclusiva del usuario.




Manual de Procedimientos de la EDUC ACI()N ocona’ep

Direccién de Formacién Académica

Macroproceso: Modelo Académico Cédigo: PR-SUST-CONALEP-O]O:Pd-03
Proceso: Formacion y Evaluacién Académica Dia: 24 | Mes: 09 | Afo: 2021
Procedimiento: Evaluacion del Desemperfio Docente Revisién: 10

Pagina: 72 de75

docente y al término de este periodo, se le podra dar la disposicién que a cada plantel o Colegio
Estatal convenga.

Formato de Instrumento de Autovaloracion del desempeiio Docente al impartir clases en la
nueva normalidad
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Codigo: Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-03-F04

"EDUCACION

Secretana Académica
Direcaon de Formaaon Academica

"~

conalep

Cuestionario de Autovaloracién del desempefio Docente al impartir clases, en la
nueva normalidad

Datos generales del docente

Apellido paterno:

Apellido materno:

Nombre(s):

Colegio Estatal:

Plantel de adscripcion

Género: Femenino Masculino
RFC
CURP:
Nivel académico
2. Pasante de| 4. Pasante de
1. Doctorado Doctorado 3. Maestria Maestria 5. Licenciatura
1 7. Técnico 8. Bachillerato | 9. Bachillerato
6. Pasante de (Titulado e general general 10. Otro.
licenciatura incompleto) terminado incompleto Especifique
Cuantos modulos imparte:
A cuantos grupos/modulo imparte:
Nombre de los modulos que imparte:
Total de horas asignadas:
Etaborde;~ Reviso— Autorizt
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Instrucciones:

De las siguientes opciones, seleccione la(s) opcidn(es) que aplicé durante las
actividades demostradas en sus sesiones a la distancia, en la nueva normalidad. Es
importante tomar en cuenta que, si especifica la opcion de otro, también contara
para el resultado.

Preguntas:

1. Al ajustar la secuencia didactica para impartir clases, consideré lo siguiente:

T

E Defini los Especifiqué un

iEnumere’ los resultados de  |Detallé las alendario parala

temas por aprendizajea j@actividades a ;ntrega de Otro
aprender ograr entregar Fctividades (especifique):

2. Durante el desarrollo de mis sesiones, implementé las siguientes actividades:

Utilicé alguna  (Situé mis

"plataforma estrategias de  Implemente

educativa en ensenanza estrategias para {Fui flexible para la

linea para conforme al incluir a la entrega de las

gestionar los contexto para diversidad de  evidenciasdelos ©Otro
iaprendizajes llevarlas a cabo lestudiantes j;estudiantes (especifique):

3. Paraintegrar diversas competencias, estableci las siguientes estrategias:

r

‘Solicitar Plantear Propiciar la romover la

{Proyectos resolucion de autogestion del putoevaluacion y Otra
integradores problemas aprendizaje a coevaluacion  ((especifique):

4. Para fomentar la autogestion del aprendizaje, solicité a los estudiantes que:

| Organizaran su Eligieran una |

Establecieran sustiempo y ruta de ‘K/erificaran sus Otra

jpropias metas  actividades aprendizaje ‘Fvances logradosi(especifique):
L

5. Para facilitar el logro de los objetivos de aprendizaje, estableci lo siguiente:

= = =
Elabord Revist Autorjzt
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Defini etapas Precise cualesPropuse ugeri

para profundizar actividades eran:;activndades de Iternativas para

los contenidos  forrmativas ycolaboracione fa entrega deOtro

ternaticos cuales sumativas interaccion rabajos (especifique):

6. Para promover el aprendizaje activo en los estudiantes, considere lo siguiente

? kus

Sus ircunstancias de|
Sus expectativas Fonocimien(os ﬁus necesidades jacceso Otros
ly aspiraciones  previos de aprendizaje fecnologico (especifique):

7. La retroalimentacion a los estudiantes sobre las actividades de aprendizaje
procure que:

[ L
Fuera ©Orientaraen la  Precisara las

consistente con comprension de Preas de avoreciera el Otro
los objetivos Jlos temas [oportunidad utoaprendizaje |(especifique):

8. Para impulsar a los estudiantes a continuar con su aprendizaje constante,
efectue lo siguiente:

1

Interactue |

permanente- Diseguimiento a Los alenté a
lLos oriente en losmente con ellos  todas las :xternar sus
temas que se les para aclarar actividades que ppiniones y Otros
dificulto dudas realizaban mociones (especifique):

i

9. Para que se familiarizaran con la nueva manera de aprender, apoyé a los
estudiantes con lo siguiente:

Asegurandome jOneméndotos a
que Asesorandolos  solucionar Ayudandolos a
comprendieran en como ?problemas que buscar, accedery
el manejar la se les eleccionar
funcionamiento informacion en ipvesentaron al  informacion en
de las las herramientas usar las diversas
herramientas  digitales herramientas  herramientas Otro
digitales a ulilizavf-stablecidas "d|gitale5 Figvtales (especifique):
v Etabord— Revisé Autorizd
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10. Para mejorar el desarrollo de las clases y la gestion del plantel, realicé lo
siguiente:
[ I | ) I : |
Colabore en la ’Lntercambié Participé en
construccion ddpartimpp enexperienciasy Iguna
lun proyecto decursos sobre el}estrategias de omunidad |
formacion %uso de nuevasensenanzaala leducativa para E
integral conherramientas distancia con mejorar mi tro {
iotros docentes  digitales %otros docentes ipractica (especifique): i

Sugerencias o comentarios:

Muchas gracias.

Instructivo
Autovaloracion del desempeiio Docente al impartir clases en la nueva normalidad
Estimado (a) docente:

Este instrumento tiene la finalidad de estimular tu capacidad de anélisis y autocritica, asi como lograr
que puedas fortalecer las competencias que hoy son exigidas a todo profesor, con base en un
proceso de reflexion y autorregulacién sobre tu propia actividad en el aula y fuera de ella, para que
puedas detectar tus fortalezas y areas de oportunidad.

Por tanto, es importante contar con tu objetividad y honestidad al contestar cada uno de los reactivos
que integran el instrumento.

De las siguientes opciones, seleccione la(s) opcién(es) que aplicd durante las actividades
demostradas en sus sesiones a la distancia, en la nueva normalidad. Es importante tomar en cuenta
que, si especifica la opcién de otro, también contara para el resultado.

En el apartado de observaciones y/o comentarios podras escribir lo que de acuerdo a los reactivos
planteados y tu propio desempefio en la Institucion consideres necesario, para un mejor desempeno
como docente.

X Etabors Revigo— Autorizo
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Una vez que contestes cada uno de los enunciados, es importante dar clic en la opcién guardar para
poder grabar la informacion.

Perfil del aplicador

Este instrumento de evaluacion Unicamente podra ser contestado por los mismos docentes. Es
necesario que éstos conozcan la fundamentacion de los instrumentos, ya que ello le permitird reunir
elementos suficientes para poder generar juicios validos y objetivos.

Resguardo y disposicion final

El responsable de Formacion Técnica del plantel debera resguardar una impresién de los resultados
obtenidos de cada uno de los docentes, los cuales podra descargar a través los medios y
mecanismos de recopilacion y sistematizacion establecidos.

Los resultados individuales cuantitativos de las evaluaciones, los comentarios externados por los
alumnos e integrantes de la Comision Evaluadora vertidos en los instrumentos que fueron aplicados
deberan permanecer impresos, por lo menos un semestre, en el portafolio de evidencias de cada
docente y al término de este periodo, se le podra dar la disposicion que a cada plantel o Colegio
Estatal convenga.
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