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Historial de Cambios del Manual de Procedimientos
Version namero: 11 Fecha de aprobacién: 14 de agosto de 2023
Descripcion y motivo del cambio.

Se ajustan las acciones de los Procedimientos de Imparticion de Cursos de Formacion
Academica y Evaluacion del Desempeno Docente, derivado de la incarporacion de nuevas
lineas de educacion publica que impactan en los mismos, asi como la actualizacion de los
responsables de su operacion.

Justificacién

Se actualizan vy detallan las acciones del procedimiento de Imparticion de cursos de
Formacion Académica, con la finalidad de incluir las modalidades de formacion para el
personal docente en planteles adscritos a los Colegios Estatales, Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México y Representacion del CONALEP en el Estado de
Ciaxaca,

lgualmente, derivado de |las modificaciones al modelo del Programa de evaluacion del
desempeno docente v de la nueva herramienta informatica donde se registran y procesan los
resultados, se incorporan las actualizaciones de los instrumentos, las funciones a realizar por
los niveles de gestion de los responsables de su aperacidn.

En este sentido, se procedit a efectuar una revision general al Manual de Procedimientos de
la Direccién de Formacion Académica (DFA) para contar con una version actualizada vy mas
apegada a las nuevas acciones gque realizan todos los invelucrados en los procesos registrados.
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Presentacion

El Colegio Macional de Educacion Profesional Técnice [CONALEP) siempre se ha
caracterizado como un Subsistena gue adopta y adapta las nueva politicas ¥ lineas
educativas publicas y, al mismo tiempo, de cuidar y mantener las caracteristicas que lo
distinguen como una Institucion lider en la formacion de Profesionales Técnicos y
Profesionales Técnicos Bachiller en México.

En congruencia con ello, al COMALEP tiene como prioridad mantener actualizados las
normativas y documentos que rigen el servicio educativo que ofrece, a fin de que todos los
involucrados cuenten con los referentes necesarios para contribuir de manera positiva a
brindar a los estudiantes una formacion técnica sdlida, inclusiva, vanguardista, con equidad
¥ pertinencia gue les parmita una pronta insercion al sector productivo,

De acuerdo con lo anterior, |a Secretaria Academica, a traves de la Direccion de Foermacion
Académica (DFA), ha actualizado su manual de procedimientos para difundir v dar a
conccer al Sisterma COMALEP, y usuarios en general, las actividades sustantivas y de manera
integral que le corresponden como Unidad Administrativa, proporcionando la metodologia
y formacion necesarios para que estén en posibilidades de transmitir la rigueza de su
experiencia en el proceso ensenanza y aprendizaje a las alumnaos del Sisterna CONALEP.

Dentro de las actividades desarrolladas, la DFA ha actualizado su Manual de
procedimientos, respecto a la formacion permanente y evaluacion constante del personal
docente, donde se establecen las acciones esiratégicas para contribuir a la
profesionalizacion de estos actores educativos, ya que éstos son un factor estratégico de
calidad en el desarrolio del proceso de ensefianza y aprendizaje para la formacion de los
futuros técnicos altamente calificados.

Asi, este manual [sustentado en el Estatuto Organico v demas ordenamientos juridicos),
establece las responsabilidades por niveles de actuacion y evita duplicidades en las
actividades, propiciando su correcta y pertinente gjecucion.
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Glesario

Curso a distancia: Para el caso del CONALER, s& entendera por formacidn a distancia al meétodo gue
permitira la ensenanza en tiempo real a través de intermel ¥ medios digitales para la comunicacian
sifcranica como lo son las videoconferencias, donde existird una planificacién pormenaorizada de los
propoasitos de aprendizaje, contenidos, estrategias de ensenanza, aprendizaje vy evaluacion,
mediados por un coordinador o facilitador gue dirige las sesiones v otorga un sentido pedagogico a
o abordado, segun las finalidades del curso.

Curso en linea: 52 centra en un método de ensefianza gue ocurre independisntermeants del tiermpo
y espacio, mediante estructuras educativas que permitan el estudio autdnomo ¥y el didlogo mediado
Esta modalidad favorece el aprendizaje a través de medios electrénicos, especialmente Internet,
para la actualizacidn o desarrollo de nuevas competencias gue Incluyan la Innovacién de la
ensefanza.

Curso presencial: Se centra alrededor de las situaciones en el aula, acentua las relaciones
interpersonales  sincranicas, mediante estructuras educativas que refuerzan los roles del
estudiantado v del personal docente para compartir las mismas experiencias, informacian, liderazgo
v facilitacian del aprendizaje.

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

Direccién Corporativa de Tecnologias Aplicadas [DCTA): Direccion encargada de establecer, dirigir
y evaluar un modelo de gobierno de Tecnologias de Informacikon vy Comunicacidn [TIC) en la
Institucidn; asl como definir, evaluar, controlar, vigilar e inforrmar del cumplimiento de los planes
estratégicos de TIC v los mecanismos gue permitan la administracion de la seguridad de |a
informacion conforme a sus atribuciones, en coordinacidn con las Unidades Administrativas del
COMNALEP.

Direccién de Formacion Académica (DFA): Direccidn adscrita a la Secretaria Académica encargada
de dirigir la formacidn para el desarrollo, evaluacidn y certificacion de las competencias del personal
docente v administratng academico, para contribuir 3 elevar la calidad del procese de ensefiansza —
aprendizape, conformea al Modela Academico institucional

Docente: Profesionista cuyas actividades se definen en el contrato suscrito con el Colegio Estatal,
con la Unidad de Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México o con la Representacion del
COMALEP en el Estado de Oaxaca, segin corresponda su adecripcion, debiendo culbrir el perfil
establecido, para impartir mddulos del plan de estudios, conforrme al Modelo Académico, los planes
¥ los programas de estudio del Sistema. El término hace alusion a las v los docentes,
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Evaluacién del desempefo docente: Es un programa que tiene como objetivo medir de manera
integral gl desempeno del persenal docente en cada semestre, para identificar el nivel de su practica
educativa, orfentado al desarrollo profesional de las v los docentes, a partir de una retroalimentacian
gue propicie la reflexidn de su practica, tendiente a mejorar el process de ensafanza aprendizaje.

Facilitador; Personal docente vy administrative académico encargado de promover procesos de
formacion, dinigikdos a la comprension e Iintervencion de la practica docente en las dimensioneas
didactica, interactiva/comunicativa, comunitaria/social, cultural e institucional.

Ficha descriptiva: Documento que describe de manera sintética los propositos, contenidos y
competencias de los cursos o talleres de la oferta del prograrma de formacion,

Guia del facilitador: Expresa la planificacidon detallada de un curso gue tiene como proposito
proporclenar informacion y orientacion al facilitador sobre la formacion gue impartira, a través del
cual s presenta una estructura clara, de manera gue, segun la experiencia del usuario, pusda sar
interpretada v transmitida para orientar la formacion docente,

Guilon instrucclonal: Documento donde se integran los contenidas v las estrategias didacticas de
i cursa en linea; es una herramienta de comunicacion que sistematiza el proceso de construccidn,
estructurando sus elementos siguiendo un orden légico para la navegacion del curss en una
plataforma virtual

Formacién a distancia: Método que permite la ensefanza en tiempo real a través de Internet v
medios digitales para la comunicacion sincronica, coma son Yideoconferencias.

Formacién an linea: Permite &l estudio autdnomo v el didlogo mediado, favoreciendo el aprendizaje
a través de medios electrdnicos, especialmente Internet v estd orientada a la actualizacidén o
desarrolle de competencias para la innovacion de la ensefianza.

Formacion presencial; Centrada en las situaciones de aula; acentda las relaciones Interpersonales
compartiendo las mismas experiencias, informacion, liderazgo y facilitacion del aprendizaje.

Manual del participante: Conjunto de conceptos, teorias, ideas, datos e informacion necesaria para
acormpanar y orientar al participante en la construccidin de suU conocimiento,

Materiales didicticos: Es un recurso gue promueve la adguisicion de conceptos, habilidades,
actitudes v destrezas durante el proceso educalivg 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: Aplicacion gue facilita la capturay control
de los resultados de la formacion o evaluacién del desempeno docente,
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Modalidad de formacién: Para las presentes reglas, son alternativas de formacidn; presencial a
distancia v en linea. Dichas alternativas se diferencian en aspectos como el tiempo ¥ espacios en que
se desarrollan los procesos de aprendizaje, comunicacidn y evaluacidn. Cabe resaltar que las citadas
modalidades precisan de formas y mecanismos gue aseguren el alcance de las competencias
planteadas,

Modelo Académico: Enfoque educative que promuewve una formacien profesional técnica
pertinente, integral, flexible v de vanguardia en un marco de desarrollo humano sustentable, conun
enfoque constructivista, apoyados en la vinculacion con el sector productivo e interinstitucional para
asegurar la insercion laboral y posibilitar el ingreso a la educacidn superior del estudiantado.

Nodos reglonales de desarrolle académice: Medio de conexidn entre dos o mas Colegios Estatales
gue permiten el desarrollo de actividades de directores de plantel v persanal académico
administrative, con el propdeito de propiciar el trabajo conjunto, colabarative v eficiente en el
Sisterma CONALEP, a favor de la profesionalizacion docente,

Perfil docente: Es e conjunto de atributos fundamentales de cardcter académico ¥ profesional guie
debe reunir todo docente que se desermpefia en el Ambito educat

iwa del nivel medio superior, manteniendo el compromiso, la respansabilidad vy su identificacion con
el Modelo Académico vigente que impulsa el CONALER.

Personal administrativo académico: E| personal gue ocupa una plaza presupuestal de nivel
aperathvo, mando medio o superion en el COMALEP, |a Representacidn del CONALEP &n el Estado de
Caxaca, Planteles en su jurisdiccidn y Planteles en la Ciudad de México v es responsable de atender
y dar seguimientn a las actividades de indole académico

Plan de mejora: Mecanismo para determinar v establecer metas estratégicas con el propasito de
lograr &l mejoramiento continuo del Perfil del docente COMALEP, con base en las dreas de
oportunidad detectadas en los resultados de la evaluacidén del desempefio de dichos actores
educativos.

Plantel: Unidad administrativa adscrita a un Colegio Estatal, a la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de México, a la Representacion del COMNALEP en gl Estado de Qaxaca
g incorporada al COMALER, encargada de impartir la oferta educativa autonzada.

Programa de formacion académica: Esquema concrelo gue retoma los postulados del Modelo
Academico del COMALER, los resultados de estudios iy evaluacionsas efectuados v en el gue se precisa
la oferta de formacitn que deriva en una sene ejes organizados para atender las nuevas tendencias
y dermandas en la Educacion Media Superior ¥ metas institucionales en materia de formacisn del
personal académico.
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RCED: Representacion del COMALEP en el Estado de Daxaca, |a cual dirige, coordinag y supervisa la
operacian y funcionamiento de los planteles ubicados en el estado de Oaxaca.

Recursos multimedia; Materiales de apovo gue facilitan el proceso educative al actuar como
mediadores del aprendizaje, disedados en diferentes formatos como audio, video, texto,
animacionas, ek,

Redes de formacion: Las redes de formacion vy aprendizaje promueven &l didlogo entre las v los
docentes sobre sus propias practicas, con el fin de gue la formacion se convierta en un proceso gue,
de forma critica v reflexiva, propicie la adquisicion de conocimientos, destrezas y disposiciones que
contribuyan a la profesionalizacidn. Por lo tanto, serdn aguellas impartidas directarmente por |a
Direccidn de Forrmacion Académica [DFA) en las diferentes modalidades a un grupo conformado por
docentes ¥ personal administrativo, elegidos segun el perfil determinade, en los contenidos de
cursos y/o talleres que son parte del Programa de Formacion Académica,

Secretaria Académica (SA): Encargada de Planear, disenar, establecer y evaluar los servicios de
educacién gue oferta, a fin de contribuir al cumplimiento de las metas del programa institucional
para consolidar al CONALEPR, como un pilar nacional de la formacian profesional técnica bachiller, a
través de su Modelo Académico, conforme a las estrategias nacionales, sectoriales y con apego a los
lineamientos establecidos para la educacion media superior.

Secretaria de Educacién Pudblica (SEP). Secretaria de estado del poder Ejecutivo Federal de los
Estados Unidos Mexicanos que “tiene como propasito esencial crear condiciones para asegurar el
acceso de todas las mexicanas y mexicanos a una educacidn de calidad, en el nivel y modalidad que
la requieran v en el lugar donde la demanden”.

Subsecretaria de Educacién Media Superior [SEMS). Es un drgano dependiente de la Secretaria de
Educacidn Publica, responsable del establecimients de pnarmas v politicas para la planesacidn,
organizacion y evaluacion acadeémica v administrativa de la Educacidén Media Superior en sus
diferentes tipos ¥ medalidades, ocrientada bajo los principios de equidad y calidad, en los ambitos
Federal v Estatal, a fin de ofrecer alternativas de desarrollo educative congruentes con el entomao
econbmico, politico, social, cultural ¥ tecnoldgica de la nacidn.

Tipo de formacion: También conocido como dispositivo de formacidn, constituye una forma de
persar y los modos de accion con respecto a la formacidn gue una institucidn proporcions; implica
una organizacion concreta en respuasta al Programa de Formacion Acadamica,

La formacion en cualquiera de sus tipos supone un preceso intencionalmeante crientado al desarrollo
y fortalecirmiento de las competencias de las ¥ los docentes v personal administrativo del Sisterma
COMALEP. Dicha formacion supone la participacion activa del sujeto formado, misme gue durante
la ejercitacidn para afianzar les conocimientos, habilidades v actitudes le conducirdn a lo largo del
tiempo, 8 una educacion integral, a la transferencia de lo aprehendido v la posible aplicacion al
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contexio especifico de accién de las competencias desarrolladas,; asl como inclusive |a gesticn del
conocimients entre pares

UODCDMX: Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México (CODMX), la cual dirige,
coordina y supervisa la operacion y funcionamiento de los planteles ubicados en la Ciudad de México
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1. Objetivo del manual

Documentar los procedimientos de Desarrolle e |Imparticion de Programas de Formacion v
Evaluacién del Desernpefio Docente, asi como la aplicacidn de los mismos en CE, RCED v LDDCDMX
para coadyuvar en la mejora de las competencias del personal docente, como facilitadores del
aprendizaje.

2. Sustento legal

Las atribuciones de la Direccidn de Formacidén Académica que dan sustento a los procedimisntos
gue integran este manual son las descritas en el Estatuto Organico del Colegio Macional de
Educacidn Profesional Técnica, en el Capitulo 1, Articulo 177, inciso VIl y Capitulo IV, Articulo 34, incisos
0, T T TS 8, WL L, 10, 3, X, X0 00, Xy 30

3. Marco juridico administrativo
1. Constitucion Politica de los Estadas Unidos Mexicanos,

Leyes

Ley Ceneral de Educacidn ¥ reformas.

Ley Federal de Procedimiente Administrativo v reformas

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos v reformas,
Ley Organica de la Adrminiistracion Publica Federal y reformas.

Reglamenio de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria v reformas,

T R

Decretos

7. Decreto de Creacidn del Colegio MNacional de Educacidn Profesional Técnica v reformas

8. Decreto por el gue 2 aprusba el Programa de Federalizacian 2001-2006,

g, Decretos por los gue se crean los Colegios de Educacidn Profesional Técnica cada uno de los
Estados de la Repiblica Mexicana,

10. Decreto que establece las medidas para el uso eficiente, transparente v eficaz de los recursoes
publicos v las acciones de disciplina presupuestaria en el ejercicio del gasto publico, asi como
para la modernizacidn de la Administracion Plablica Federal.

Estatutos

. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica v refarmas,

Elaboré 70 Autorizd
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Reglamentos

12. Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto v Responsabilidad Hacendaria y reformas,
13. Reglas GCenerales y criterios para la integracidn y operacidn del Sistema MNacional de
Competencias

Documentos normativos-administrativos

14. Manual General de Organizacion del Colegio Nacional de Educacidn Profesional Técnica.

15 Programa Sectorial de Educacion 2020-2034,

16, Programa de Institucional del Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica 2020 -
2024,

17, Presupuesto de Egresos de la Federacidn. Ejercicio fiscal correspondiente

1B. Linearnientos para |la aplicacion ¥ seguimiento de [as medidas para el uso eficients,
transparente vy eficaz de los recursos pablicos v las acciones de disciplina presupuestaria en
el gjercicio del gasto pubklico, asi como para la modernizacion de la Administracién Publica
Federal

19, Lineamientos para la administracidn de los ingresos propios del Sisterna COMALEP vigente.

&. Descripcion del Macroproceso

El COMALEP s& encarga del disefio de fa normatividad académica, los servicios educativos, de
vinculacidn v administrativos para coordinar, supervisar v evaluar la operacidn de la formacian de
profesionales técnico bachiller, la capacitacidn laboral, los servicios tecnoldgicos v de evaluacian con
fines de certificacidn de competencias.

En este contexto, el Macroprocess Modelo Académico comprends la definicidn de los documentos
curriculares de las carreras gue conforman la oferta educativa del Sistema COMALEP, el desarrollo
de recursos y ambientes académicos; Ia definicion del perfil docente; el desarrallo de cursos dirigidas
a estos actores educativos, asi como la evaluacion del desempeno de éstos, en su guehacer
académico; la acreditacion de Centros de Evaluacion, hasta la evaluacion de competencias con fines
de certificacidn consideradas en los programas de estudio.

El Macroproceso Modelo Academico esta integrado por los siguientes procesos,

1. Disefo, Desarrollo ¥ Evaluacian Curricular,
2. Formacidn ¥ Evaluacion Académica.
3. Evaluacion de Competencias.

En el presente Manual se desarrolla el Proceso de *Formacién v Evaluacidn Académica”, de acuerdo
con lo sigulente:

Rosa Rubi Comez Ka Pedre Martinez Moreno
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5. Integracién del proceso
5. Proceso: Formacién y Evaluacion Académica
Procedimientos:

1. Desarrollc de Programas para Foermacion Académica,
2. Imparticidn de Cursas de Formacion Académica.
3. Evaluacion del Desempeno de Docente.

51.). Objetivo del Proceso

Fortalecer las competencias del personal docente de los planteles adscritos a los Colegios Estatales,
Unidad de Operacidn Desconcentrada para la Cludad de México v Representacion del CONALEP en
el Estado de Caxaca, proporcionandoles las metodologias v matenales didacticos necesarnos para
gue faciliten el proceso de ensenania ¥y aprendizaje, asi como evaluar su desempeanc, madiante la
aplicacion de cuatro instrumentos (Observacidn de una sesion, Autoevaluacidn, Evaluacion
Estudiantil & Integracion del docente), con la finalidad de realimentar las fortalezas v areas de
oportunidad evidenciadas en su lalbor.

51.2. Responsables
« [Djreccion de Formacion Académica.

o Coordinacidn de Desarrollo de Programas de Formacidn Académica
o Coordinacion de Imparticidon de Programas de Formacion Académica.
o Coordinacidn de Evaluacion de la Formacion Académica.

51.3. Alcance

Desde el analisis del Modelo Académico v de las tendencias de formacian; determinar el Programa
de formacidén para el personal docente; la elaboracién del programa de cursos, suU imparticidn,
validacién y seguimiento; la emisidn de reportes de formados, hasta la evaluacion del desempeto
docente, con el propdsito de contribuir a la mejora de los procesos de ensefanza v aprendizaje de
éstos v su crecimiento profesional,

A continuacion, se presenta el diagrama de bloque donde se Interrelacionan los procedimientos
mencionados.

Elabora s6 Autorizd
Iéﬂ'ﬂ Karen Famandez Podro Hntfn/u Moreno
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5.1.5. Requisitos generales de operacion del proceso
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5.2. Desarrollo de Programas de Formacion Académica
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5.21.1. Objetivo del procedimiento

Cresarrollar programas de formacion académica para el personal docente ¥ administrativo
academico de los planieles adscritos a los CE, USDCDME vy RCED, conforme a la deteccidn de
necesidades de formacion, los criterios ¥ lineamientos establecidos por instancias reguladoras del
nivel medio superior, las tendencias de formacion docente, asi como del Modelo Acadérmico
institucional vigante.

5.21.2. Responsables del procedimiento
# Secretaria Académica
o Direccidn de Formacion Academica
s«  Coordinacion de Desarrollo de Programas de Formacion Academica
v Subcoordinacion de Disefo de Prograrmas de Formacion Academica
= Colegios Estatales, UODCDMX y RCED
Secretaria Académica sera encargada de:
1. Difundir 8 nivel nacional el Programa de Formacion con los curses para el personal docente
adscrito a los Colegios Estatales, Unidad de Operacidn Desconcentrada para la Ciudad de México

v Representacikdn del COMALEP en el Estado de Oaxaca.

Direccién de Formacion Académica sera responsable de:

2. Emwiar el Programa de Formacion Docente a la Secretaria Académica para su validacidn v
autorizacion,

i Resguardar &l programa de formacion v de los cursos disefados.
Coordinacion de Desarrollo de Programas de Formacidn Académica sera responsable de:

&, Coordinar las acclones para efectuar el andlisizs de los insumas ¥ normativas, con la finalidad de
establecer el proceso de formacian.

5. Determinar los referentes académicos ¥ de politica educativa nacional a analizar v evaluar el
proceso de diseno de cursos.

Ruvise Autorizd
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& Proporcionar el Programa de Formacion docente a la Coordinacidn de Imparticion de
Programas de Formacion Académica y a la Coordinacidn de Evaluacidn de la Formacion
Academica.

Subcoordinacion de Disefio de Programas de Formacion sera responsable de:

7. Analizar e dentificar las necesidades de formacion del personal docente, a traves de |os
mecanismos gue defina la Coordinacidn de Desarrollo de Programas de Formacion Académica

8. Disanar el Programa de Formacion Docente en respuesta a las necesidades identificadas.
9. Efectuar ol disefo v desarrolle de los matenales didacticos de los cursos para la modalidad

presencial ¥ en linea, en apego a la metodologia para la elaboracion de los mismos y de
investigacionas referidas a los contenidos tematicos.

Colegios Estatales, Representaciéon del COMALEP en ¢l Estado de Daxaca y Unidad de Operacién
Desconcentrada para la Ciudad de México:

10. Serdn los responsables de recibir ¥ resguardar los cursos del Programa de formacidn Docente,
asi como de establecer las estrategias de formacion v distribucion a plantales,

5.213. Alcance
Desde el analisis de las normas v politicas educativas aplicables, ol Modelo Académico vigente, las
tendencias de formacién detectadas, la definicidén de perfiles de los participantes, determinar e

Pregrama de Formacidn Académica, hasta el diseno, desarrollo y difusidn de los cursos para fa
modalidad presencial v en linea.

5.21.4. Requisitos generales de operaciéon del procedimiento
1. Mormatividad y lineamientos aplicables en materia de politica educativa nacional,
2. Modelo académico con los criterios a considerar para los procesos de formacidn docente.
3. Deteccion de necesidades de formacion docente internas y externas del Sisterna COMNALEP,

4. Programa de Formacion Docante.

5. Consideraciones para el Desarrollo de cursos de Formacion Academica en modalidad presencial
¥ en linea,

nfﬂsﬁ Autorize
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6. Cursos de formacidn, guia del facilitador wo guion instruccional y ficha descriptiva del curso
[presencial wo en lineal.

7. Recursos y materiales didacticos de formacion,
8. Prueba piloto de los documentos académicos de formacion, en modalidad presencial y/o en linea
8. Resultados de evaluacion del desempeno docente,
5.21.5. Identificacion de Riesgos
52151 Descripcion del Riesgo

Cursos disenados no pertinentes a las necesidades de formacion para personal docente, conforme a
la normatividad en materia educativa vigente para €l nivel medio superior

5.21.6. Tipo del Riesgo
Técnico v administrativo
5.21.7. Responsables
s Secretaria Academica
o Direccion de Formacion Académica
v Coordinacien de Desarrollo de Programas de Formacion Acadeérmica
¢ Subcoordinacidn de Diseho de Programas de Formacisn Académica
52171 Oportunidades de atencién

Seguimiento ¥ aplicacién de la normatividad interna y externa en matena de formacidn docente
para &l nivel medio supearior,
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5.2.1.8. Diagrama de flujo del procedimiento de Desarrollo de Programa de Formacion
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5.2.1.9. Descripcion del procedimiento de Desarrollo de Programas de Formacion

Académica

Disefar, redisefar o actualizar cursos de formacidn, conforme politicas educatives nacionales y [a
metodologia establecida institucionalmente.

Num. Unidad administrativa Descripcién de la actividad
inicia

1 Instancias educativas Emiten la normatividad vy lineamientos aplicables

er materia de politica educativa naclonal

2 Secretaria Académica Emite &l Modelo Académico con los criterios a

considerar para los processs de formacion docente,

3 Subcoordinacion de Disefio de|Detecta necesidades de formacidn docente
Programas de Formacion | internas v externas del Sisterna COMNALEP,
Acadérmica

& Direccidn de Formacion Académica | Autoriza el desarrolio o actualizacian del Programa

de Formacidn Docente,

5 Coordimacidn de Desarrgllo  de | Coording el desarrollo o actualizacion del Programa
Programas de Formacion | de Formacidn Docente,

Acadérnica

[ Subcoordinacion de Diseno de|Elabora o actualiza & Programa de Formacion
Programas de Formacian | Docente con base en la normatividad vy
Academica linearmientos aplicables en materia de politica

educativa nacional y considerando las peticiones de
efectiiadas a través del Procedimients de
Impartician de Cursos de Formacion Academica,

7 Coordinacidn de Dezamrolle  de | Revisa el Prograrma de Formacidn Docente.
Prograimas de FOrmacion | . aprueba el Programa de Formacién?
Academica

Si. Continua enactividad 8.

Mo. Paza a la actividad & Emite retrcalimeantacion a
fin que el Programa de Formacion Docente cumpla
con los requerimientos Necesarios

8 Direccion de Formacion Acadéemica | Analiza el Programa de Formacian Docente.

cAutoriza el Programa de Formacion?
5i. Pasa a la actividad 9,
E Rivisd. Autorizo
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Num, Unidad administrativa Descripcién de la actividad

Mo. Pasa a la actividad & Emite retraalimentacion a
fin que el Programa de Formacién Docente cumpla
con los requerimientos necesarios.

9 Coordinacidn de Desarollo de |Coordina y supervisa el desarrolle del disefo de

Frogramas de Formacion | cursos de formacion.
Academica
10 |Subcoordinacién de Disefo de|Disena los documentos académicos siguientas,
Programas de Formacion | considerando los  formatos  establecidos [ver
Scademica documentos a desarrollar en el procedimiento), las
necesidades de formacidn v las politicas educativas
vigentes:

& Ficha descriptiva segun la modalidad de los
cursos [presencial o en linea).
# Guia del facilitador modalidad presencial ywo
Cuion instruccional,
= Guion del facilitador modalidad en linea
Aplicacidn de la metodologfa de administracidn de

riesgos
] Coordinacidn de Desarrollo de|Aprueba los documentos académicos: gufa del
Programas de Formacian | facilitador wWo guion instruccional; los recursos ¥
Academica materiales de formacion, asi como la ficha

descriptiva  establecidos  (ver documentos a
desarmllar en &l procedimiento),

12 Direccian de Formacion Académica |Analiza los documentos académicos: guia del
facilitador wio guion instruccional, los recursos y
matenales de formacion, asi como la ficha
descriptiva.

LAutoriza documentos académicos disefados?
Si. Pasa ala actividad 13,
Mo. Pasa & la actividad 10. Emite comentarios

respecto de documentos académicos disefados
para ser atendidos

13 Secretaria Acadeémica Solicita prueba piloto de los curses, con la finalidad
de verificar la viabilidad de los contenidos v de los
documentos academicos.

14 Direccidn de Formaciin Académica |Determina los elementos para llevar a cabo |a
prueba piloto de los cursos.
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Num. Unidad administrativa Descripcion de la actividad
15 Coordinacion de Desanolio  de|Solicita particlpacidn en la prusba plloto de los
Programas de Formacian [ cursos a los Colegios Estatales, UODCDMX, RCED v
Academica planteles, para ke cual realiza las gesticnes

correspondientes para su realizacion

i1=] Subcoordinacion de Diseno de|Participa en la prueba piloto de cursos, en conjunto

Programias de Formacian | con los CE, UWODCDME v RCED, posteriorments a su
Académica ejgcucion, genera el informe de valoracién de la
prueba piloto.

17 Coordinacidn  de  Desarrollo de | Analiza los resultados de valoracion de la prueba
Programas de Formacian | piloto v solicita ajustes.

ACRCCTCE i5e ajusta curso?

5i. Pasa ala actvidad 18,

Mo, Continua en actividad 21.

18 Subcoordinacion de Diseno de | Redisefa los cursos con base en resultados de la

Programas de Formacion | prueba piloto.
Académica
L] Coordinacion de [Desarmollo de | Valida la actualizacion de cursos.
Frogramas da Formacion
Académica
20 Direccion de Formacion Académica | Autoriza la actualizacién de cursos,
21 Comunica vy difunde la oferta de cursos de

formacion al personal responzable de operar los
procedimientos de [mparticion de Cursos de
Formacion  Académica y  Evaluacion  del
Desermpeno Docente para que lo consideren en las
actividades propias de sus funciones.

22 |Coordinacion de  Desarrelle  de|Resguarday archiva los cursos.

Prograrmas de Farmacién

Académica

Termina,

| Total de activdades: | 22 | Frecuencia de ejecucion: | Trimastral | Duracidn: | 90 dias
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5.21.10. Documentos a desarrollar en el procedimiento
1. Ficha descriptiva del curso Codigo: Pr-SUST-COMALEP-OM0-Pd-01-FO1
2 Guia del facilitador modalidad presencial Codigoe Pr-5UST-COMNALER-O10-Pd-01-F02
3. Guion Instruccional Codigo: Pr-5UST-CONALEP-010-Pd-01-FO3

4, Cufa del facilitador modalidad en linea Codigo: Pr-SUST-COMALEP-010-Pd-01-FD&

E Revise Autorize
" L7 Y

MOTA Cualguier documento improso diferonte del orgimal y cualguer arching slectronico que se encusntren fuera dal Mastoer
Welr o del Portal Isttuckens! seran considerados oomma COPLA NO CONTROLADW, par lo gue 24 consilia e responsablicad
exclusha ol usuario




Manual de Procedimientos de la L EDUCACION #
Direccion de Formacion Académica ; sanaep

Macroproceso: Modelo Académico Cédigo PR-SUST-CONALEP-010-Pd-01
Procesa: Formacion y Evaluacion Académica Dia 14 Mes: 02 | Afa: 2023
Prn:-ldill'nilntn-: Desarrolio de Programas de Formacion Versién: 11 | Pagina: 28 de 102
Academica

Ficha descriptiva del curso

Pr-SUST-COMALEP-O10-Pd-O1-F0O1

[ecoaupap |- |

]

COMPETENCIAS A
DESARFQLLAR
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Cédige PR-SUST-CONALEP-010-Pd-0l

Proceso: Formacion ¥ Evaluacion Académica Dia 14 Mes: 02

| Afa: 2023

Procedimiento: Desarrclio de Programas de Forrmacion
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Académica
Instructivo de llenado de la Ficha Descriptiva
Muim. Concapto 5S¢ debeo anotar
1 Eje Anotar el nombre del eje de formacion al que pertenece el
CUrso
2 Curso Anotar el nombre del curso en correspondencia con &l eje de
formacidn.
E 3 Cruracicn Especificar en horas el tiempo destinado para el desarrclio del

CUrS0

&, Modalicad

Puntualizar el tipo de modalidad en la gue se impartird & curso
(presencial o en lineal,

E Propdsito

Indicar la competencia a desarrollar al final del procesc de
ensefanza v aprendizaje en correspondencia con la accibn
formatha.

B Contenidos Describir  los saberes conceptuales, procedimentales vy
actitudinales necesarios para el logro de los resultados de
aprendizaje.

T Competencias Listar las compeiencias gque se promoveran duranis el

desarrollar desarrolio del curso relacionadas con los saberes concepluales,

procedirmentales v actitudinales.

B, Metodoiogia

Definir de acuerdo con la modalidad del curso la forma de
trabajo describlendo los roles del facilitador v del participante,
asl como las  estrategias, procedimientos vy acciones
organizadas para facilitar el aprendizaje v la evaluacion,
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Guia del Facilitador, Modalidad Presencial

Pr-SUST-CONALEP-O10-Pd-01-FO2
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Instructivo de llenado de la Cuia del facilitador modalidad presencial

Mum. Concepto So debe anotar

1 Momibre del curso Anotar el thulodel curse en commespondencia con el eje de formacidn

Z Eje de formacidn Anctar el nombre del gje al gue pertenece &l curso,

k. hodalidad Puntualizar el tipo de modalidad en la gue se impartira @l curso
[presancial).

Duracion Especificar en horas el tiempo destinado para el curso,

L Propdsito del curso Indicar la competencia a lograr al inal de i3 accion formatva

(3 Presantacion Describlr en gué consiste el curso, cudl es su estructura v la
impartancia que tlene dentro de ka formacion del docente.

7. Metodologia Definir la marera de trabape describiendo hos roées del facifitador (a) v

del participante, asl cormo el conjunto de estrategias, procedimisntos
y acciones planfficadas para facilitar el logro de los aprendizajes
aprendzale v la evaluacion

a Unidad de aprendizaje E=zcribir & nombre de la unidad en congruencia con & nombre dal
Curso

9 Propdsito de la unidad de | Indicar ¢ desarrollo de la competencia esperada al térming del
aprendizaje pracess de ensefianza ¥ aprendizaje de la unidad.

[ Resuliado de aprendizaje | Establecer & producto de aprendizape esperado como unidad
minima en el tratarmiento de ks temas v subtermas de la unidad de
aprendizaje,

. Contenidos Indicar los saberes conceptuales, procedimentales y actitudinales
NECesanos para B adaguisicidn de los resultados de aprendizaje.

2 Estrategias de ensefianza | Describir los procedirnientos para favorecer el aprendizaje del
alurnnadao,

3 Estrategias de aprendizaje | Descnbr acciones gue e pamticopante realiza de mansra
intencionada para aprender

4, Estrategas de Bwaluacion | Indicar &l gue, el como, el cuando ¥y por gue s2 evaluaran los
resultacdos de aprendizaje, estableciendo una relacion entre las
estrategies de aprendizaje y estrategias de ensenanza, resultados de
aprendizaje v propdsito de la unidad.

[ Recursocs  multimedia v | Referr los recursos materiales, recursos didacticos y multinmmedia, de

rmiatenales diddcticos apoys al process de ensefianza y aprendizaje
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Mam. Concepto Se debe anotar
h1=% Cruracsr Dasignar al tisrmpo para desarrollar cada estrategla de ensananza y
aprendizaje, actividades del faciitador [a) v las estrategias de
evaluacion
17 Bibliografia Especificar las referencias bibliograficas v electrinicas utilizadas para
la etaboracion de la guia, bs contenidos v los matenales de apoyo,
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Formato Guion Instruccional
Caodigo: Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-01-F03

)
PORTADA
[
DIRECTORKD
[
: PRE SENTACION
Dusscidn
[y
DEJETIVD GENERAL
-—_————————————————————
]
COMTEMIDH: S
[
METOOOLOGIA
i EVALUACION
(LT
DESARROLLO DE LAS UNIDADE § DE APRENDIFAJE
Desarrelia de Contenidos
Descripein General
Evabuscitn
(-]
RECURS0S MULMEDIA ¥ MATERIALE § DIDACTICDS
e
@)
BIBLIOGRAFLA

Eﬁ % ¥ Autorizé
' | : = " ;-I_ i. k"r

Elizabeth Mancilla Carrillo Nuria Delgado Ortiz Pedro Martinez Morenc

HOTA: Cualguier documento impreso diferents del original v cualguier archive slectrénios gue se encuentren fuera del Mastoer
Wl o el Portal IFetTuciens! saran condiderados coma COPIA NO COMNTROLADM, for |0 o S consulta ea respandabilicdad
exciushva del usuario



Manual de Procedimientos de la
Direccion de Formacion Académica

() Et_nucamrfm I ccnsien

Macroproceso. Modelo Académico

Cédige PR-SUST-CONALEP-010-Pd-0l

Proceso: Formacion ¥ Evaluacion Académica

Dia: 14 Mes: 08 | Afa: 2023

Académica

Procedimiento: Desarrclio de Programas de Forrmacion

Version: 11 | Pagina: 34 de 102

Instructivo de llenado del Guion Instruccional

HNum. Concapto

Se dobe anotar

1 Portada

Escribir el nombre del curso con una imagen alusiva al tema
utilizando la identificacién grafica del COMALEP,

) Directorio

Anotar el listado en arden jerarquico los nombres y cargos de
los servidores publicos de |a instituckon,

3 Presentacton

Describir en gue consiste el curso, cual es su estructura v la
importancia gue tiene dentro de la formacion del prestador de
servicios profesionales.

Duracion

Especificar en horas el tiempa destinado para el curso.

& Objetivo Ceneral

indicar la competencia a desarrollar al final del proceso de
ensenania aprendizaje.

5 Contenidos

Listar las unidades de aprendizaje a tratar desglosando los
ternas y sublemas,

B Metodalogia

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

7 Evaluacion

indicar las competencias ineludibles para el logro de los
resultados de aprendizaje, asi como la ponderacian establecida
para cada uno de ellos.

8 Cesarrollo che
unidades de aprendizaje

fas

Desarroilar el tema gue incluya la conceptualizacidon y la
descripcion de los procesos involucrados, ejemplificandolo e
incluyends avudas visuales para su maysr comprensidn Se
realizard de manera ldgica de tal forma gue ayude a la
construccidn de los conceptos de manera prDErEi'u‘E..

Propdsito: Referir [a competencia a desarrellar a lo largo de |a
aetiviciad,

Descripcidn Ceneral: Hacer alusidn a la serle de Instrucciones iy
atciones a realizar para la construccion de los aprendizajes
esperados

Evaluacian: Mencionar las evidencias a desarrollar
valoracion de la actividad.

para la

a Recursos

Referir los materiales v recursos didacticos de apoyo al proceso
de ensenanza aprendizaje,

10 Bibliografia

Listar referencias bibliograficas vy electronicas utilizadas para el
desarrollo de los contenidos, asi como de los materiales de

ApOYO.
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Guia del facilitador modalidad en linea
Pr-SUST-COMALEP-010-Pd-01-FD4
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Instructivo de llenado Guia del facilitador modalidad en linea
Mum. Concepto Se debe anotar
L | Mombre ded curse. | Anctar e tihulo del curso en comespondencia con el eje de formacidn

2 Eje de formacian Anctar el nombre del gje al gue pertenece el curso.

) hodalidad Puntualizar el tipo de modalidad en la que s& impartird & curso [(en
linea).

Dwuracion Especificar en horas el tiempo destinado para e curso,

5 Propadsito del curso | Indicar [a competencia a lograr al hinal de la accedn formativa

6 | Pressntacion Drescribir en gué consiste el curso, cudl es su estructura ¥ la importancia que
tene dentro de la formacion del docente,

7. Metodologia Cefinir la manera de trabajo describendo los roles del faclitador (a) y del
participanibe, as como e conjunto de estrategias, procedimientos ¥ acciones
planificadas para facilitar el logro de los aprendizajes aprendizaje v la
avaluacson

B | Seguimento v | Referir las evidencias de evaluacidn a realizar durants las sesiones sincronicas

evaluacion v asincronicas del trayecto formathg, asi como la valoracion asignada de
acuerdo con los tipos de evaluacion estipuladas para cada actividad,

9 | Unidad de | Escribir el nombre de la unidad en congruencia con el nombre del curso,

aprendizaje

0. | Propasitc de la| Indicar el desarrollo de la competencia esperada al término del proceso de

uridad de | ensefianza v aprendizaje de la unadad,
aprendiza)e

N | Resultado de | Establecer el producto de aprendizaje esperads oomo unidad minima en el

aprendizaje tratamiento de los ternas v subternas de la unidad de aprendizaje,

12 | Contenido Indicar los saberes conceptuales, procedimentales y actitudinales necesarics
para la adguisicidn de los resultados de aprendizaje

13 | Actividad Sincrdnica | Refiere fas estrategias de aprendizaje v evaluacion que & participante realiza
Junts con el facilitador [a) en el mismo momento, Sungue S8 encUentnen en
espacios diferentes.

14 | Actividad Describe las estrategias para el procesamients de la informacion y evaluacion

Asincrénica programadas, en una plataforma wirtual para ser realizadas por la o al
participante en olro mormento y 3 sU propis fitmo,
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Mum. Concepto Se debe anotar
15 | Estrategias de | Indicar &l quéa, el cdma, &l cudndo v por que s2 svakuaran los resuitados de
Evaluacian aprendizaje, estableciando una relacion entre |as estrategias de aprancitaja y
estrategias de ensenanza, resultados de aprendizaje vy proposito de la unidad.
16 | Recursos Referir los recursos materiales, recursos didacticos v multimedsa de apoyo al
miitimedia ¥ | proceso de ensefanga y aprendizaje.
matenales
diddcticos
7. | Duracian Designar el tiempo para desamollar las actividades sincranicas v asincronicas,
conforrme e rol de facilitador (8] v 1a o e participante.
18 | Bibtiografia Especificar las referencias bibliograficas v electrdnicas utilizadas para la
elaboracian de la guia, kos contenidos v los materales de apoyo.
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53.1.1. Objetivo del procedimiento

Formar al personal docente y administrativo acadéemico, mediante la imparticion de cursos
conforme al Modelo Académico institucional, |as politicas educativas del nivel medio superiar ¥ las
tendencias de formacidn, para contribuir a elevar la calidad en el proceso de ensenanza aprendizaje
y consclidar el perfil establecido para la formacion del profesional técnico bachiller
53.1.2. Responsables del procedimiento
¢ Direccidn de Formacion académica

o Coordinacidén de Imparticidn de Programas de Formacion Académica

s Subcoordinacidn de Imparticion de |a Farmacion Académica

» Colegios Estatales, Representacion del COMNALEP en el Estado de Oaxaca (RCED)] v la Unidad de
Cperacidon Desconcentrada para la Ciudad de México (LODCDMX)

Direccion de Formacion Académica sera responsable de:

Determinar la estrategia de operacion del programa de formacidn académica para el personal
docente a nivel nacional.

Coordinacion de Imparticion de Programas de Formacion Académica sera responsable de:
l. Establecer la programacion anualizada de la imparticién a nivel nacional, por tipe de modalidad,

2. Informar los resultados de las acciones formativas del personal docente a nivel nacional, por tipo
de modalidad,

I, Gestionar los recursos necesarios para la instrumentacién de la imparticidn.

Subcoordinacion de Imparticion de la Formacion Académica sera responsable de:

#. Elaborar la normativa para la operacion del Programa de Formacion Académica (Cuia para |a
operacion del Programa de Formacion Acadeémica)

5. Supervisar v valorar las evidencias generadas en las acciones formativas, conforme a cada
rmodalidad.
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Colegios Estatales, Representaciéon del CONALEP en el Estado de Daxaca [RCED) v la Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX) seran responsables de:

6. Seleccionar ¥ convocar al personal docente que participaran en las acciones formativas, con base
en el Programa de Formacidn Académica,

7. Efectuar las acciones formativas proporcionadas por las Redes de formacian & informar a la DFEA

53.1.3. Alcance

Cresde la elaboracion del programa de imparticlon y de la normativa para su operacion; la realizacicn,
validacion v seguimiento de los cursos; la aplicacion de las rabricas v el reporte de la satisfaccion de
la formacion; la emision de constancias o reconscimientos, hasta la integracidn v entrega de los

reportes de formadaos.

53.1.4. Requisitos generales de operacion

1.  Programa de Imparticidn.

2. Programacion anualizada de la formacion para el persanal docente, por tipo de maodalidad a

niviel nacional,

3 Informes de resultados de la evaluacison del desempeno docente, &l Plan de Mejora e Informes

del Plan de Majora,

4 Guia para la Operacion del Programa de Farmacidn Acadérmica.

5, Solicitud de cursos de Formacion de los CE, la UODCDME v la RCED.

6. Cursos de Formacion actualizados

T, Bwvidencias de imparticion a traves de Redes de Formacion

g Reporte de formados

53.1.5. Identificacion del Riesgo

53.1.5.0.

Descripcion del Riesgo

Las evidencias de la imparticion de cursos propoarcionados por Redes de Forrmacion no cumiplan con
los requerimientos establecidos en la noermativa de operacién establecida
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Para lograr la meta de personal decente formado, e tiene

como estrategia la formacion que se

proporciona & traves de |a Redes de Formacion en los CE, la UODCDMYE v la RCED, por lo que se
deben recabar y enviar las evidencias de esos cursos, en caso de gue no s8 cumplan los
requerimientss establecides en la normativa para su operacign, la validacién de la misma no
procederd, anulando el o los curso (5] proparcionado [s) en el reporte correspondiante,

53.1.52. Tipo del Riesgo

Adrminstrativo

53.1.5.3. Responsables

¢ [Dhreccion de Formacion Acadearmica

= [Direcciones Cenerales de Colegios Estatales, UODLDMX y RCED

+ Planteles Colegios Estatales, RCED v UDDC DMK

53.1.5.4. Oportunidades de atencion

« Darseguimiento a aplicacidn de la normativa de operacion a CE, UDDCDME y BCED.

s Contar con evidencias de gue los planteles vy grupos de Redes de Formacidn conocen |a
normativa de operacion e identifican las evidencias a generar,

+ Cuando las evidencias no sean validas retroalimentar las areas de oportunidad a los

remitentes.
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5.3.1.7. Descripcion del procedimiento

Imparticion de cufsos del Programa de Formacion Academica para fortalecer las competencias del

personal docente

Num. |  Unidad Administrativa

Descripcion de actividades

Inicia

1 Instituciones educativas
plblicas y privadas.

Emitan Prograrmas de Farmacion Docenta, en el marco
de la politica educativa nacional. gue sirven como
referente para la programacién de la imparticidén de
CUrsos,

2 Secretaria Acadérmics

Solicita la planeacidn para la programacién de la
irmparticisn

3 Direccidn che Formacicn
Acadeémica.

Determina criterios para que s& lleve a cabo la
planeacion del Prograrma de Imparticion,

A Coordinacian de imparticion de
Programas de Formacian

Académica

Coordina la planeacién para el analisis de insumos v
referentes para |la elaboracion del Programa de
Iirmparticidn.

5 Subcoordinacion de Impartician
de |la Formacién Academica

Analiza el Programa de Formacion Académica para el
personal docente, las solicitudes de CE, UODCDMXE v
RCEDQ, resultados de la evaluacion del desempeno para
identificar necesidades de farmacidn, el seguimiento
de curses, reporte de formacion proporcionada por
Redes de Farmacidn, tendencias de formacion
nacionales =] internacionales, los CONvEnIos
interinstitucionales [(cursos ofertados), asi como los
referentes en materia de programas de formacion
docente, en al marco de la politica educativa nacional y
de instituciones educativas publicas y privadas, para
elaborar el Programa de Imparkicion,
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& Coordinacidn de Imparticidn de [Valida el Programa de imparticidn, considerando los
Programas de Formmacian |cursos vigentes del Programa de  Formacion
Academica Academica, las solicitudes de CE, UODCDME v RCED,
resultades de la evaluacidn del desempeno para
identificar necesidades de formacién, & reporte de
formacion proporcionada por Redes de Formacian,
tendencias de formacidén nacionales e internacionales,
Ios convenios interinstitucionabes [cursos ofertados), asi
coimio los referentes en materia de programas de
formacion docente, en el marco de la politica educativa
nacional v de instituciones educativas publicas v
privadas.

i Valida el programa de imparticion?
S5i. Envia la Direccion para aprobacion. Pasa a la

activiclad 7

MNo. Se regresa a la actividad 5, a fin de atender las
deficiencias tales coma, no incluir cursos vigentes del
Programa de Formacion Académica, las solicitudes de
CE, UODCDMX vy RCED, resultados de la evaluacidn del
desempena para identificar necesidades de formacian,
el reporte de formacidn proporcionada por Redes de
Formacidn, tendencias de formacidn nacionales e
internacionales, los convenlos Interinstitucionales
[cursos. ofertados), asi como los referentes en materia
de programas de formacion docente, en el marco de la
palitica educativa nacional y de Instituciones
educativas publicas v privadas,

T Crreccion de
Acadérmica

Formacian | Aprueba el Programa de impartician.
L5e aprueba?
Si. Continlua en 18 actividad 8

Mo. S regresa a la actividad 5, a Tin de atender las dreas
de oportunidad detectadas v conforme a  los
requerimientos,

8 Secretarfa Acadérmica Autoriza v emite cormvocatoria del Programa de

imparticidn a CE, UDDCDME v RCED.

Autorizd
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9 CE, UODCDMX y RCED Solicita la imparticidon de cursos, mediante oficio a la
Secretara Académica, para atender las necesidades de
formackon del! personal docente, especihicando el
nombre de la accidén formativa, posibles fechas v
numero aproximadeo de participantes.

|4} Dhireccidn de Formacion | Indica la gestidgn de la imparticidn conforme al oficio de

Acadermica solicitud, especificando el nombre de la accidn
formativa, posibles fechas ¥ ndmero aproximado de
participantes.
iProcede?

Si. Continua en actividad 11,

Mo. Se regresa a la actividad 5, a fin de estabiecer la
imparticion solicitada con base en los reguerimientos
establecidos,

L Coordinacidén de Imparticién de | Determina la forma de imparticion de cursos conforme

Prograrmas de Formacidn | a las modalidades,

Académica La modalidad es ; presencial?

Si. Continua en actividad 12
Mo. Por lo que se considera Virtual. Pasa a la actividad
[1=3

12 Opera la imparticion, preparando |05 recursos
materiales diddcticos [lista de asistencia, guia del
facilitador, manual del participante, recursos,
materiales didacticos v rdbrica de satisfaccion de la
formacion).

13 Subcoordinacian de Imparticidn | Imparte |la formacitn de cursos orientando & los

de la Formacién Académica participantes en la requisicion de listas de asistencia, en
la generaciin de evidencias de aprendizaje v en la
aplicacidn de la rubrica de satisfaccidn,

14 CE, WO DMX v RCED Reciben los cursos para Redes de Farmacian, por lo cual
conjuntan la lista de asistencia y rabrica de satisfaccion
esiablecidas (ver formatos que intervienen en el
procedimiento), para su envia.
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15 |Subcoordinacidn de Imparticion | Integra resultados de la imparticion en una carpeta de

de la Farmacidn Académica evidencias por curso, incluyende los formatos de lista de
asistencia v rdbrica de satisfaccion de la formacian [ver
farmatos gque intervienen en &l procedimiento),

16 |Subcoordinacidn de Imparticidn | Sistematiza el numero de formados a través de la
de la Formacidn Acadsamica captura de los mismos, en los medios ¥y mecanismos

determinados para ese fin, generando y enviando a las
Coordinacién de Imparticidn de Programas de
Formacidn Académica v de la Coordinacidn de
Evaluaciton de la Formacion Académica los reportes de
formados v las evaluaciones de salida, para gue lo
consideran en las actividades propias de sus funciones
Los repories de formados incluyen: Nombre completo
del participante, Entidad, Plantel, CCT, Génera, Mombre
del curso, Modalidad, Tipo de programa, Eje de
formacion, Sede, Fecha iniclial-final, Duracidn,
Facilitadores, Convenio Intennstitucional, Documento
obtenido,

17 |Coordinacidn de Imparticidén de | Analiza v resguarda los repoftes de formados v de
Programas da Fosmaclan | evaluaciones de salida, can la finalldad de elabotar los
Acadeémica informes trimestrales y los avances para la matriz de

indicadaores,

18 Coordinacian de imparticion de | Instruye, por escrito, a l|a Subcoordinacion de
Programas de Formacian | Imparticion de la Formacion Académica para la
Acadérmica elaboracion de la constancia o reconocimiento de

participacion [ver formatos gue Interviensn en el
procedimiento), que avala [a formacién proporcionada,
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19 |Subcoordinacidn de Imparticion | Valora las evidencias generadas en (08 cursos que se
de Programas de Formacidan |encuentran integradas en |as carpetas para emitir el
Academica documento  correspondiente:  reconocimiento  de

formacién para los que perteneceran a las Redes de
Formacion o constancia de participacion para los gue
na formardn parte de las Redes (ver formatos gue
intervienen en el procedimiento). En &l caso de que las
ayvidencias no cumplan con los requisitos de la accion
formativa no se extiende el documento gue avala la
formacion,

20 |Coordinacidn de Imparticién de (Cestiona el aval v autorizacidn  de  firmas
Programas de Formacion | comespondientes ante l[a Direccion de Formacion
Academica. Académica ¥ la Secretaria Academica, para €l envio de

Ios documentos a los Colegios  Estatales,
Represantacion del CONALER en el Estado de Oaxaca v
Unidad de Operacion Desconcentrada para la Cludad
de Mexico,

21 Caolegios Estatales, |Coordinan  la  distribucidn ¥ recepcidn de  los
Representacion del COMALEP |documentos firmados correspondientes:
en el Estado de ODaxaca ¥ Unidad | reconocimiento de formacion o constancla de
de Operaciton Desconcentrada | participacidn, para su distribucidn entre los asistentes
para la Ciudad de México, que cumplieron los requisitos de los cursos

22 |Colegios Estatales, | Determinan el grupo de Redes de Formadores para |a
Representacian del COMALEP [imparticidn del curso, el cual se conforma sélo con los
en ¢l Estado de Oaxaca v Unidad | docentes que adquiriernon reconacimientos, de acuerdo
de Operacidn Desconcentrada [con la normativa de operacidn del programa de
para la Ciudad de México. formacion.

23 Cestionan la imparticién a cargo de las Redes de
Formadares en la modalidad presencial, preparando
lista de asistencia, gulfa del facilitador, manual del
participante, recursos vy materiales didacticos v robrica
de satisfaccidn de cursos (ver formatos gue intervienen
en &l procedimients), de acuerdo con la normativa de
operacion del programa de formacidn.

25 Imparten cursos de formacign en la modalidad
presendcial, a través de las Redes de Formacidn,
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25 Integran las evidencias ¥ los. resultados de la
imparticion, por curso y en una carpeta, incluyendo
listas de asistencla, las evidencias de aprendizaje v la
rubrica de satisfaccidn.

26 Realizan el registro de la formacién en los medijos v
mecanismos astablecidos,

27 Rermiten evidencias: copla de las listas de asistencia, los
reportes de formados y de rabrica de satisfaccion, de los
cursos impartidos por las Redes de Formadores, gue
permitan valorar la captura de formados.

28 Coordinacidn de impartician de | Instruye para analisis de las evidencias gue permitan la

de la Farmacidn Académica

Programas de Formacion | validacion de la captura de formados
Académica
29 Subcoordinacion de Imparticidn [Valida la captura de formados en los medios v
de la Formacién Academica mecanismos de sistematizacidn, de acuerdo con la
ngrmativa de operacién del programa de Tormacion,
iValida la captura?
Si. Continua en actividad 30,
Mo. Pasa a la actividad 51,
Aplicacion de la metodologia de administracidn de
riesgos,
30 Coordinacidn de imparticién de | Analiza v resguarda el reporte de formados, las rabricas
fa Formacion Académica de satisfaccian v el acuse de recibo del documento gue
avala la formacidn (ver formatos que intervienen en al
procedimiento),
Termina.
3 Subcoordinacidn de Imparticidn | Anula reporne de formados registrado en los medios v

mecanismas de sistematizacion, Termina
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B Subcoordinacidn de Imparticidn | Determina si la formacidn virtual es externa (plataforma
de la Farmacidn Académica ¥ contenidos de otras  Instituciones] o interna

[plataforma v contenidos del COMALEPR)
LEs externa? Pasa a la actividad 17,
LEs interna? Pasa a la actividad 217

17 Coordinacion de Imparticién de | Externa
Programas de Formacion | paraba |3 lista de participantes y las entrega a las

Acadermica instancias para su registro,

18 Motifica a la institucian ywo empresa las fechas de
imparticion de los cursos

1ER Solicita la generacion de los usuarios ¥ contrasefa a la
institucién ywo empresa, para ser distribuidas a los
participanies.

200 Cetermina la plataforma de imparticign  [Teamns,
Classroom, Zoom, etc.] a utilizar, de acuerdo con & tipo
de curso.

217 |Subcoordinacion de Imparticion | Interna.,

de la Formacion Acaoémica Registra participantes en plataforma para formacion,
conforme a la lista de confirmados.

22" Concentra lista de participantes de las modalidades de
imparticion presencial y virtual (interna ¥ external, con
las actividades realizadas en las diferentes plataformas

L Ca ssguimiento a |la formacion interna de los
participantes a raves de la plataforma o con las
instancias externas

iDescarga constancias?
Si. Pasa a la actividad 24 °,

MNo. Pasa a la actividad 17.

Elabarg : Autorize
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Num, Unidad Administrativa Descripcion de actividades
24 Colegios Estatales, | Descargan ¥ reciben constancia de forma electronica

Representacion del CONALEP |directamente de la plataforma los participantes de los
en el Estado de Daxaca vy Unidad | Colegilos Estatales, RCED v UODCDMY gue acreditaron
de Operacion Desconcentrada |ios cursos

para la Ciudad de México,

18] Coordinacion de Imparticien de | Analiza ¥y resguarda el reporte de formados vy las
Programas de Formacion | rabricas de satisfaccidn.

Académica
kA | Subcoordinacion de Imparticion | Anula reporte de formados registrado en los medios v
de la Formacién Académica mecanismos de sistematizacion,
Termina
Total de acthidades: 31 | Frecuencia de ejecucion; Trimestral | Duracion: 90 dias
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5.3.1.8. Formatos que intervienen en &l procedimiento

Formato

1. Lista de asistencia

2. Rubrica de satisTaccitn de la forrmacion

3. Constancia de participacidn

4, Reconocimiento de formacian

5. Formato de acuse de recibo del
docurmento gue avala la formacidan

Codigo

Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-FON
Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-FO2
Pr-SUST-CONALER-0N0-Pd-02-FO3

Pr-SUST-CONALEP-0I0-Pd-02-FO4

Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-F0O5

| Elaborg £ L Autorize
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Formato Lista de Asistencia

Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-FO
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Instructivo de llenado del formato “lista de asistencia”
Num. Concepto Se debe anctar

1 Curso Mombre del curso o taller a impartirse,

2 Fecha Periodo de realizacidn del curso yfo taller.

3 Lugar Lugar donde se llevara a cabo el cursa [por ejlemplo: nombre
del plantel, hotel, etc); asi como la ciudad v la entidad [Colegio
Estatal, Unidad de Operacidn Desconcentrada para la Ciudad
de México o Representacion de| COMALEP en el estado de
Caxacal).

& Cruracidn Mumere de horas totales del curso yo taller.

5 Facilitador|es) Mombre(s) completols) del facilitador(es] del curso yo taller.

& Nombre del participante | Mombre completo del participante; de ser el caso gue tenga
dos nombres, anotarlos completos,

7 Plantel Plantel de adscripcidn del particlpante o en su caso entidad
IColegio Estatal, Unidad de Operacion Desconcentrada para la
Ciudad de Meéxico o Representacion del COMALEP en el estado
de Caxacal.

8 Funcicn Marcar con una B en el recuadro gue corresponde |a funcidn
que desempena ya sea como docente [Doc), directiva (Dir] o
administrativa (Adm).

9 Firrma El participante deberd asentar su firma autdgrafa en el espacio
correspondiente por cada dia de asistencia al curso. En el caso
de inasistencias deberdn cancelarse con una diagonal las
celdas no firmadas en ef dia correspondiente.

L[] identidad grafica Deberd emplearse la identidad grafica del Estado.
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Rubrica de satisfaccion de la formacién

Pr-SUST-CONALE P-010-Pd-02-FO2
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Instructivo de llenado del formato “Riabrica de satisfaccién de la formacian™

Concepto

Se debe anotar

1 Curso yo taller

Mombre especifico del Programa de Formacion
Acadermica para al personal docanta,

2 HMombre

Mormbre completo del participante,

3 Fecha

Fecha en gue se evalda el curso witaller del
Frograma de Formacicn Academica

& Moembre del facilitador

Mombreis) completo del facilitador que impartis el
curso  wialler del Programa de Formacion
Acadeémica.

L Instrucciones de llenado

Las especificadas en el formato.

La presente rdbrica permitira valorar la formacion
gue se le ha otorgado, Lea cuidadosarmente cada
indicador ¥ sus correspondientes criterios v anote
con tinta negra ¢ azul una en la opcidn de
respuesta de acuerda a la ESCALA DE
VALORACION, Asimismo. le informamos que debe
ayitar palomear mas de una opcion por cada
criterio para qQue sus respuestas sean consideradas
como validas, Cracias por su valioso apoyo que nos
permitird  realimentar nuestro  proceso  de
formacion v continuar  fortaleclendo  sus
compatencias

& identidad grafica

Deberd ermnplearse la identidad grafica del Estado

E!%ﬂ._ _ 7 Autoriza
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Constancia de participacién

Pr-SUST-CONALEP-010-Pd-02-FO3
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE “CONSTANCIA DE PARTICIPACION"

M Concepto Se debe anotar

1 Momibre: Mombre completo del participante.

2 Curso yo taller: Mombre especifico del Programa de
Formacion Acadérnica para el personal
docente.

3 Lugar: Sede donde s efectud la formacicn,

& Fecha de imparticidn: Sanalar de qué dia a gue dia se efectlo el

curso wio taller, asi comao el ano.

E Duracion del curso vwo taller: Mumero total de horas del curso wo taller
por el gue se expide la constancia.

G Firrma: Titular de la Secretaria Académica en
funciones.

7 Identidad grafica; Deberda emplearse la identidad grafica del
Estado.

8 Namero de constancia Anotar el ndmero de registro ¥ control de

la constancia emitida,

E"lhﬂ'j = ~ Autorizd
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Reconocimients de formacion
Pr-SUST-COMALEP-O10-Pd-02-FO4
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DE “RECONOCIMIENTO DE FORMACION"

M= Concepto Se debe anotar

1 Mombre; Mombre completo del participante,

2 Curso yo taller: Nombre especifico del Programa de
Formacion Academica para el personal
docente,

3 Lugar: Sede donde se efectud la formacion.

& Fecha de imparticion; Senalar de qué dia a que dia se efectuo el
curso yio taller, asi como el afio.

5 Duracion del curso yio taller: Numero total de horas del curso yo taller
por el gue se expide la constancia.

= Firma; Titular de la Secretaria Académica n
funciones.

7 Identidad grafica: Deberd emplearse la dentidad grafica del
Estacdc,

B Numero de reconocimiento Ancatar el numero de registro y control del
reconocimiento emitido,
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Formato de acuse de recibo del documento que avala la formacion
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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 efectdo & curso yio taller

3 Curso /o taller: Nombre especifica del curso wo taller del Programa de
Formacion Academica.

& Duracidn del curso yo | Mamero total de horas del cursa yo taller por el que =2 expide |a
taller: constancia.

5 MWurmera consecutivode | Anoctar & numergs de registro v control de la constancia o

constancia o | reconocimiento emitido.
rECOnOCmiEento
& Plantel Anotar @ nombre completo del plantel de procedencia del

acreedor a constancia o reconocimisnto.

7 Estadao: Anctar & nombre completo del estado de procedencia del
acreedor a4 constancia o reconocimienio.

=] Mombre: Mombre completo del participante acreedor a la constancia o
reconocirmiento.

Q Firma: Firma legible del participants acreedor a constancia o
reconocimiento.,

10 |identidad grafica: Deberd emplearse Ja dentidad grafica del Estado.

EW ,ﬂv& Autorizd
P W\ ¢
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5.4. Evaluacion del Desempefic Docente

e Elaboraron . }——1 ,-;5  Autorizd
i 0z E% %; i
b Gomez ?‘MT#I’I Karen Pedro Martinez Moreno

MOTA: Cualguier documento improse diferents del ongiral vy csalguier archivo sfectronico gue s@ encuentren fuera dal Mastoer
Weh o el Portal IFSTTucena Seran contidersdas coma COPWA NO CONTROLADS, Do 1o Qe Su ooidulls e hespadvas il sd

ExCium el usUaTin




Manual de Procedimientos de la . =
Direccion de Formacion Académica . EDUCACION | #3¥ cnaiep

Macroproceso: Modelo Academico Codigo: PR-SUST-CONALEP-010-Pd-
035

Procesa; Formacion vy Evaluacion Academica Diia: 14 Mes OB | Afio: 2023

Procedimiento: Evaluacion del Desampero Docenta Version: 11 | Pagina: 66 de 102

5.4.1.1. Objetivo del procedimiento
Evaluar el desempeno docente conforme a la planeacidn, los procedimientos e instrumentos

establecidos en cada periodo semestral, con la finalidad de identificar el desemperno profesional v
académico de la totalidad del profesorado del Sisterma COMALEP.

5.4.1.2. Responsable del procedimiento
» Direccion de Formacion Academica
o Coordinacién de Evaluacion de la Formacion Acadeémica
¢ Departamento de Control de Resultados del Desermnpefo Académico.
# Direccidn Corporativa de Tecnologias Aplicadas

s  Colegios Estatales, la Unidad de Operacidn Desconcentrada para la Ciudad de México v la
Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.

Direccion de Formacion Académica sera la responsable de:

1. Dingir el programa de evaluacion del desermpeno para su operacion a nivel nacional, acorde can
el modelo académico institucional v las politicas educativas aplicables wigentes.

Coordinacicn de Evaluacion de la Formacién Académica sera la responsable de:

2. Determinar el fundamento, marco conceptual, metodoldgico v el modelo académico para
sustentar ¥ caracterizar |a evaluacion del desempeno docente.

3.  Disefar y actualizar la normatividad e instrumentos del Programa de evaluacidn del desempeno
docente,

4, Establecer y notificar semestralmente a los CE, UODCDMXY v RCED los periodos operacion del
Programa de evaluacidn del desermpenio docente,

5  Coordinar las capacitaciones en &l programa de evaluacidn del desempeno docente v en el uso
de la herramienta informatica de soporte, dirigido a responsables de los CE, UODCDMX y RCEC.

& Supervisar la operacidn del Prograrma de evaluacion del desempeno docente, mediante la
saleccion de planteles con base en los resultados denvados de la aplicacian de los instrurmentos
de evaluacion, prionizando los de nivel insatisfactornio, asi como de las solicitudes de los CE,

LUODCDMX v RCEQ,
il P |
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7. Supervisar el registro del plan de mejora estatal v del informe con el porcentaje de avance en su
implamentacion por cada entidad.

8 Difundir el plan de mejora estatal v el informe con el porcentaje de avance en su
implementacian de los CE, UDDCDOME v RCED:

Departamento de Control de Resultados del Desempefio Académico serd responsable de:

8. Mantener actualizados los medios ¥y mecanismos de recopilacion vy sistematizacion del
programa de evaluacidn del desempefo docente para asegurar el ingreso y registro de |a
informacidn v de las evaluaciones de los CE, UDDCDMX v RCED, conforme a 1o definide en el
Frograrma,

10. Controlar y generar los repartes derivados de la aplicacidn de los instrumentos de evaluacion del
desempeno docente,

N, Implementar l8s capacitaciones a responsables del Programa de evaluacion del desempeno
docente para los CE, WODCDMX v RCED, en coordinacidn con la DCTA,

122 Retroalimentar el registro del plan de mejora estatal v el informe con el porcentaje de avance de
su Implementacidn en los CE, UDDCDMX y RCED.

132 Concentrar el plan de mejora estatal ¥ el informe con el porcentaje de avance de su
implementacion en los CE, WODCDMY v RCED,

Colegios Estatales; la Unidad de Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México y la
Representaciéon del CONALEP en el Estado de Caxaca serdn responsables de:

4. Carantizar el cumplimiento de la operacién del Programa de evaluacidn del desempefio
docente en los planteles de su adscripoidn, asegurando gue la totalidad de las v los docentes
frente a grupo sean evaluados bajo la normatividad v fechas definidas por la DFA, en cada
perodo sermestral,

15. Supervisar que los planteles de su adscripcion realicen & alta wo actualizacion de la informacion
de las ¥ los docentes en los medios ¥ mecanismos de recopilacion ¥ sistematizacion, en cada
periodo sermestral v en las fechas establecidas.

6. Corroborar el informe de resultados del Programa de evaluacidn del desempeno docente de los
planteles de suU adscnpcion, a traves de los medios ¥ mecaniesmos de recopllacion
sistermnatizacion,

17, Nerificar vy disefar un plan de mejora a nivel estatal gue contenga los elementos definidos por la
DF&, considerando la totalidad de los planteles de su adscripcidn, en los medios y mecanismos
de recopilacion y sistematizagipn, establecidos para ello.
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8. validar v remitir el informe de resultados estatal gue contenga e reporte de avance,
considerando la totalidad de los planteles de su adscripcion, en los medios ¥ mecanismos de
recapilacan y sistematizacion establecidos para ello.

La Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas sera responsable de:

19, Carantizar el funcionamiento técnico v soporte de la plataforma donde se aloda 13 inforrnacian v
resultados de la evaluacicn del desempeno docente.

20, Atender las solicitudes del funcionamiento écnico de la plataforma, realizadas por la Direccidn
de Formacidn Académica, CE, UDDCDME v RCED, asl como los planteles adscritos a cada ung
de ellos

Z1. Resguardar y proteger técricamente la plataforma y los datos personales de los registrados en
ella, como parte del personal involucrado en operar el Programa de evaluacion del desempeno
docente,

5.413. Alcance

Desde determinar el marco conceptual, normative vy metodoldgico para formular el programa de
ayaluacion del| desempeno docente; disenar ¥ desarrollar los lineamientos & Instrumentos de
evaluacion, definir, administrar v supervisar los medios y mecanismos de recopilacion ¥
sistematizacién del programa; supervisar la operacion, analizar los resultados nacionales; hasta la
emisidn y difusidn de los Infermes de resultados, & plan de mejora e infarme de plan de mejora
correspondientes,

5.4.1.4. Requisitos generales de operacion del procedimiento

1.

Lineamientos de operacion del Programa de evaluacion del desempeno docente,

2. Motificaciones del pericdo de operacion del programa, por cada periodo semestral
3. Instrumentos de evaluacidn disenados,
4. Los medios v mecanismos de recopilackdn v sistermatizacidn del Programa de evaluacidn de
desempeno docente.
5. Visitas de supervision del cumplimiento al Programa de evaluacion del desempeno docente
6. Recepcion y difusidn del plan de mejora v el informe de su porcentaje de avance a nivel
plantal v por entidad.
) Pory |
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5.4.15. Identificacion del Riesgo
5.4.1.5.1. Descripcion del Riesgo
Fallas técnicas en los medios ¥ mecanismos de recopilacion y sistematizacion del Programa de
evaluacion del desempeno docente que afecten los niveles de atencidn y/o sobrepasen la capacidad

instalada de tecnologias de la informacidn; lo gue no permitiria atender en tiempo las solicitudes v
contar con los registros de las evaluaciones,

54152  Tipo del Riesgo
Técnico v Administrativo
5.4.153. Responsables
=  Secretarfa Academica.
o DHreccidn de Formacion Académica.
# Direccion Corporathva de Tecnologias Aplicadas.

Colegios Estatales, la Unidad de Operacion desconcentrada para la Ciudad de México (UODCDMX] ¥
la Representacion del Conalep en el Estado de Oaxaca [RCED)

5.4.15.4, Oportunidades de atencion

s Solicitar ala DCTA gque fa plataforma donde se registran las evaluaciones del desempeno docente
opere de manera ininterrumpida v genere las condiciones para la consulta de la informacian

* Recalendarizar el perodo de captura de evaluaciones para las entidades gue asi lo soliciten, en
cazo de falla por tiempo prolongado del sistema.

¢« Encasode falla total de la plataforma, solicitar a la DCTA apoyo para gue efectie respaldo de
las bazes de datos registrados.
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5.4.1.6. Diagrama de flujo del procedimiento de Evaluacion del Desempeno Docente
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5.4.1.7. Descripcion del procedimiento Programa de Evaluacion Integral del
Desempeno Docente (Pevidd)

Evaluar integralmente ¥ de manera sistermatica las competencias del personal docente frente a
grupo, mediante la aplicacidon de cuatro instrumentos, con la finalidad de retroalimentar las
fortalezas vy dreas de oportunidad evidenciadas en su labor.

NGm. | Unidad Administrativa

Descripcién de la actividad

Inicio

1 Diraccitn s [ Formacidn

Solicita la elaboracion o actualizacidn del Programa de

de la Formacion Acadamica.

Academca evaluacion del desempeno docente, con base en el Manual
Ceneral de Organizacién, el Modelo Académico v las
politicas educativas vigentes

2 Coordinacion de Evaluacion | Define el modelo de evaluacion del desempeno docente,

especificando el marco  conceptual, normative v
metodologico, considerando las lineas de politica publica
nacional wvigentes, las tendencias de evaluacion de ia
funcidn docente, el perfil docente COMAERP v el Modelo
Académico vigente,

Disefia o ajusta los lineamientos, instrumentos del
Programa de evaluacion {ver Instrumentos que interviensan
en el procedimiento), elementos del informe de resultados,
los elementos del plan de mejora y los criterios dal informe
del plan de mejora, con base en las lineas de politica
publica nacional vigentes v las tendencias de la funcién
docente

£ Diireccion de Formacion
Academica

Analiza el diseno del modelo y sus elemeantos,

LAutoriza la viabilidad de aplicacion de lineamientos,
instrumentos ¥ formatos?
Si, Pasa a la actividad 5.

Mo. Se retroalimenta para ajuste y pasa a la actividad 3.

Radso Autorize
P
i i
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Nuam, Unidad Administrativa Descripcion de la actividad
5 Coordinacidén  de Evaluacidn | Establece estrategia y mecanismo para efectuar la prueba
de la Formacidn Académica piloto de los lineamientos, instrumentos Y formatos, en
conjunto con fa DCTA v establecer el sistermna infarmatico
para su registro,
[ =] Define numero de participantes v fechas para la prueba
pllato con forme al calendario escolar vigente al Sistema
COMNALEP, ponderando la funcionalidad de la aplicacion
del Modelo Academico, mediante notificacion por oficio de
participacion a kos CE vy Planteles,
T Dhreccion de Formacion | Venfica propuesta de mecansmos, metodologia,
Acadamica estrategias ¥y viabilidad de la gjecucion de la prueba pilcto,
Autoriza?
5i. Continua en actividad 8,
Mo. e emiten comentarios respecto de la propuesta para
s atencidn. Regresa a la actividad &,
a8 Coordinacian de Evaluacian | Motifica la aplicacian de la prueba piloto e incluye el
de la Formacisn Academica monitores & los planteles seleccionados y atencion al
Proceso,
9 Colegios Estatales, UODCDME | Aplican la prueba pllcto en las entidades v planteles
y RCEC seleccionados, monitoreando el avance y ejecucian de los
cuatro instrumentos de evaluacion,
i8] Planteles Participan en la prueba piloto aplicando los cuatro
instrumentos de evaluacidn, en los medios ¥y Mecanismos
establecidos, reportando avances v, de ser el caso, las
incidencias presentadas.
n Colegios Estatales, UODCDMX | Informan la conclusion de la prueba piloto a traveés de fos
¥ RCEDQ enlaces y medios correspondientes.
12 Coordinacién de Ewvaluacion | Conjunta y analiza los resultados de la prueba piloto.
de la Formacion Académica

Autorizo

: Elaboraron r

Pedro Martinez Moreno
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de la Formacidn Académica

Nuam, Unidad Administrativa Descripcion de la actividad
= Elabora & informe de la prueba piloto, tras analizar los
resilltados.

14 Realiza ajustes viables, tanto para los instrumentos como
para el sksterma informatico, en conjunto con la DCTA,
considerando el informe de la prueba piloto.

15 Direccion  de Formacion | Analiza el modelo v elementos ajustados

Acadérmica
LAutoriza?
5i. Pasa a la actividad 16.
Mo. Se emiten comentaricos respecto de la propuesta para
su atencidn. Regresa a la actividad 13.
= Coordinacidn de Evaluacidn | Notifica aplicacién de Lineamientos, instrumentos de

evaluacién, guias ¥y manuales wvigentes v brinda
capacitacidn a los Responsables de Formacidn Técnica de
Colegios Estatales

17

8

Calegios Estatales, UODCDMX
v RCEC

Capacitan a los Responsables de Formacion Técnica de los
Planteles de su adscripcian, notifican fechas de aplicacion
de la evaluacin.

Supenisan la aplicacion de la evaluacidn del desempeno
docente con base en Ios lineamientos v fechas
establecidos.

=]

Planteles

Acatan la aplicacidén de la evaluacién en las fechas
establecidas, actualizando de manera previa los datos de
las v los docentes activos en el perodo semestral
correspondiente,

20

Coordinacidan de Evaluacidn
de la Farmacidn Acadamica

Realiza monitoneos pericdicos de |a aplicacidén de los cuatro
instrumentos de evaluacion [Dbservacidn de una sesitn,
Evaluacion estudiantil, del Responsable de Formacion
Técnica para evaluar el Desempefoc Docents v
Autoevaluacidn] v, en caso de identificar alguna incidencia,
notifica a Colegios Estatales v da seguimiento a dudas.

wico Autorizo
¥
Karen Pedro Martinez Moreno
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Elaboraron -

]
b= 5

MOTA: Cualguier documento improse diferents del ongiral y csalguier archivo electronico gue s@ encuentrean fuera dal Master
Weh o el Portal IFSTTucena Seran contidersdas coma COPWA NO CONTROLADS, Do 1o Qe Su ooidulls e hespadvas il sd
Exchumne el usuanio




Manual de Procedimientos de la
Direccion de Formacion Académica

%, EDUCACION | #8r .ies

Macroproceso: Modelo Academico Codigo: PR-SUST-CONALEP-010-Pd-
035
Procesa; Formacion vy Evaluacion Academica Diia: 14 Mes OB | Afio: 2023
Procedimiento: Evaluacion del Desampero Docenta Version: 11 | Pagina: 77 de 102
Nuam, Unidad Administrativa Descripcion de la actividad
21 Colegios Estatales, UODCDMX | Dan seguirmiento a los avances 8 los planteles de su
w RCEC adscripoidn,
22 Planteles Ajustan estrategia de aplicacion de evaluaciones conforme
a los medios ¥y mecanismos de recopilacidn, los
lineamientos de operacidon v las fechas establecidas.
23 Coordinacidn de Evaluacidn | Realiza visitas de supenvision del proceso académico de la
de la Formacidn Académica evaluacion del desempeno docente, para lo cual selecciona
ura muestra de las entidades participantes, considerando
los avances vigentes, los resultados del periodo semestral
inmediato antenor ¥ comunica su intervencion,
Lo anterior s con la finalidad de verificar &l cumplimiento
de la normativa, fechas, etapas Y meEquerimientos
relacionados con la evaluacion del desempeno docente.
24 Colegios Estatales, UODCDMY | Participan en la visita de supernvision academica de la
¥y RCES evaluacidn del desempefo docente, para lo cual selecciona
los planteles participantes ¥ comunica su intervencion,
25 Planteles Participan en la visita de supendision
Atienden en tempo ¥ forma a la Visita de Supervision con
el fin de exponer sus comentarios e inguietudes respecto al
proceso de evaluacion docante. (Planteles seleccionados).,
26 Colegios Estatales, UODCDMX | Supervisan el proceso evaluative con base en los
¥y RCED comentarios, inguietudes v posibles riesgos,
LExiste riesgo?
5. Pasa a |a actividad Z7.
Mo. Pasa a la actividad 28,
27 Coordinacidn de Evaluacidn | Recopila v reporta a la DCTA los riesgos conforme a la
de la Formacion Académica metodologla de administracion de riesgos,

)
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28 Brinda capacitacion a los Responsables de Formacion
Técnica de CE, UODCDMX ¥ RCED relacionado con los
criterios para la determinacion del Plan de Mejora, en el
cual determinan metas, acciones, fechas, recursos ¥
evidencias de cumplimiento, con base en el informe de
resultados del Programa.

29 Calegios Estatales, UODCDMX | Participan en la capacitacidon v gestionan la participacicn

¥ RCED de los planteles asignadaos.

20 Planteles Participan en la capacitacion del Plan de Mejora,

L1 Coordinacién de Evaluacidn | Solicita establecimiento del Plan de Mejora a nivel estatal,

de la Formacion Académica con base en los resultados del Programa de evaluacidon del
desempeno docents

32 Colegios Estatales, UODCDME | Solicitan el establecimiento de metas en el Plan de Mejora

¥y RCED a los Planteles de su adscripcidn, a través de los medios v
mecanismos de recopilacian definidos.

33 Planteles Determina, registra v notifica las metas establecidas en el
Plan de Mejora, en los medios vy mecanismos de
recopllacion definidos.

34 Colegios Estatales, UODCDME | Validan y notifican el Plan de Mejora estatal, priarizando las

¥ RCED metas establecidas en los planteles de su adscripcion.

35 Coordinacidn de Evaluacidn | Verifica cumplimiento de elementos del Plan de Mejora,

de la Formacidn Académica
LCumple?
8. Continua en actividad 3&.
No. Se amiten comentaros u observaciones para su
atencian. Regresa a |a actividad 51
36 Recaba y difunde Plan de Mejora,

Fl |
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37 Cireccidn de  Formacidn | Difunde Plan de Mejora estatal a las Coordinaciones de
Académica Desarrollc de Programas de Formacion Académica vy de
Imparticidn de cursos de Formacion Académica, para gue
ko consideren en las actividades propias de sus funciones.
38 Colegios Estatales, UODLCDME | Supervisan la implementaciéon de las metas determinadas

en el Plan de Mejora.

39 Planteles Iimplementan las acciones ¥ metas determinadas v
registradas en su Plan de Mejora.
40 Registran avances e informan del cumplimiento de las
metas determinadas en el Plan de Mejora del plantel
41 Colegios Estatales, UODCDMY | Registran v notifican avances de Plan de Mejora Estatal
y RCED para su conocimiento v atencidn,
42 Coordinacion de Evaluacidn | Recopila v difunde avances de metas del Plan de Mejora
de la Formacidon Académica Estatal, para conocimients y atencidan.
43 Direccion  de Farmacion | Recopila y difunde avances de las metas del Plan de Mejora
Academica Estatal, para conocimiento v atencion.
TERMIMNA,
Total de actividades:. | 43 | Frecusncia de gjecucion; | Semestral | Duracion: 365 dias
| Elaboraron AUtorizg
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5.4.1.8. Instrumentos que intervienen en el procedimiento

Hombre Cadigo

1. Instrumento de Obseryacion de una Sesidn Pr-5SUST-COMNALEP-010-Pd-03-FO1

2, Instrumento de Evaluacién Estudiantil Pr-SUST-CONALEP-(M0-Pd-05-FO2

3. Instrumento del Responsable de Formacian

Teécnica para evaluar el Desempeno Docente Pr-SUST-COMNALEP-010-Pd-03-F03

4. Instrurmento de Autoevaluacion al DesermpHeno

Pr-SUST-COMALEP-010-Pd-03-FO4
Diocente

e
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Instrumento de Observacion de una Sesion

Pr-SUST-COMALEP-010-Pd-03-FO1

Estimado {a) Docente Evaluador (ah

Este instrumento de coevaluscion liene como objetive recabar el rendimiento académico
sobre la calldad del desempefio frente 8 grupo de sus pares, asi como aseguras que cumpla
con el compromiso profesional gue se requiere como actor educativo por parte del Sistema
COMALEP, por lo cual e necesaria la observacion durante una sesidn con la perspectiva de
obro docente, Es vital concebir a la coevaluacidn como un recurso que permite la identificacidn
de competencias' y dreas de oportunidad en el proceso educative, y con ello pueds contribuir
a la majora, formacion, capacitackén y actualizacidn de las practicas docentes. A sablendas de
Su Sompromiso ¥ dtica, no hace falta enfatizar gue la svaluacidn tiens un cardcter imparcial.
hanesio y justs,

Es importante mencionar guo ol instrumento ostd desarmollado con escalamianto tipo Likert,
g gineo ﬂ“ﬂﬂ'ﬁlln. I cudl perrmdbe exchusivamenite una respuesta, tods con la finaliciad de
conocer & nivel del desempefo docents.

iRecuerdal; Las modalldades de Evaluachkin de Pares v Cosvaluacldn permiten una evaluaclon
comparthda y corresponsable desde una perspectiva critica, porgue 2l docente serd evaluads
de manara directa por sus colegas y estudiantes, por medio de criticas constructivas que
ayudan a tomar decisiones consensadas durante & proceso de ensefianza ¥ aprendizaje
(Walero y Betasco, 20015). El colegs evaluador puede ser del mismo curso. semesire o poseser
similitvdes en su formacion docente, conviriéndose en un elements colaborative, pars
QEnETar Una nueva viskdn en la préctics docente. Esto permite al docents verse a tlavés de un
espapo, percatdndoss da las acclones que & mismao na podria ver o no guera aceptar,

! Lan E o L mhlpmhlcmm.dl:-“m meandn=n, ool e el e ilsl
el o e P &l docenis de e EMG, p Conse usnbemaerie difiran g perfil
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Instrucciones:

Lea cuidadosamente cada planteamiento y dé un clic en la opcidn de respuesta de acuerdo
con la escala de valoracion presentada, conforme a lo que mds se apegue a la competencia
del docente a evaluar.

El instrumento contempla una escala de valoracidn del 5 al 1.

En algunos planteamientos considera Totalmente de acusrdo correspondencia al valor mads
alto con 5 como positivo ¥ de manera descendente hasta llegar a Totalmente en desacuerdo
corresponde al mas bajo con 1, come negativo.

En otros planteamientos, la escala de medicidn se invierte, otorgando e puntaje mas alto a la
categoria Totalmente en desacuerds con 5 como positive ¥y de manera descendente a
Tetalmente de acuerde con 1 come el valor mds bajo como negativo,

Es determinante resaltar la importancia que tiene la lectura y comprensidn de los
planteamientos para identificar las respuestas acertadas.

Unawvez gue registre cada una de las respuestas, es importante dar un clic en la opcidn guarndar
para poder grabar la informacidn,

Congentimignts Informads [Campe obligatorio, sujeto a su aceptacidn para mostrar ol
instrumenta).

[l He leido ¥ de conformidad comprendo las instrucciones para evaluar el desempefio de mis
compaferos de manera libre, especifica e informada, por o cual acepto que la suma de mis
respuestas tiene un resultado final con cardcter Imparcial & Inamovible,

-
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Instrumento de Observacidn de una Sesidn.
1. Eldocente a evaluar, al inicio de la sesidn da a conocer &l proposito:

(Totalmente de acuerdo

CDw acusrde

CIMI de acuerdo/Mi en desacuerdo
CIEn desacuerdo

CTatalments on desacusrdo

Z. El docente a evaluar no Incorpora estrategias para correlacionar v favorecer vinculos
entre los conocimientos previamente adguiikdos por les estudiantes, los que se
desarrollan en su cursc y aquelles otros gue conforman un plan de estudios

OTotalmente de acuerdo

ODe acuerdo

COMi die acuerdo,/Ni en desacuerdo
CEn desacuerdo

OTotalmante en desacuerdo

3. El docente a evaluar establece criterios y métodos de evaluacidn del aprendizaje con
base an ¢l enfoque do competencias, y los comunica de manera Clara ¥ anticipada a sus
estudiantes:

OTotalmante de acuarda

CDe acuerdo

OMi de acuerdo/MNi en desacuerdo
CIEn desacuerdo

CTotalmente en desacuerdo

4, El docente a evaluar aporta recursos y materlales dididctices para favorecer e
aprendizaje significative de sus estudlantes:

CTotalments de acusrdo

CIDe acuerdo

CMi dir acuerda,/Ni en desacuerdo
CEn desscusrda

CiTetaimente en desacusrdo

Autorizo
n# ﬁ; m%ﬂ Pedro um_i-ﬁi Morenc

Cusalgquier documento improso diferents del crginal v cualguier archivo electranico gue se nnl:unnl:rnn fuera dal Mastor
'|'|'-|‘.'i:l O el Portal IPSTTuceSna s4ran congiderados comdg COPIA NO CONTROLADS, Do 10 Gue Su coidults es fespadeaihiidsd
ExCium el usUaTin



Manual de Procedimientos de la o A
Direccion de Formacion Académica i EDUCACION 'ﬂ"twu

Macroproceso: Modelo Academico Codigao: PR-SUST-CONALEP-D10-Pd-
a3

Procesa; Formacion vy Evaluacion Academica Diia: 14 Mes OB | Afio: 2023

Procedimiento: Evaluacion del Desampero Docenta Version: 11 | Pagina: 84 de 102

5. El docente & evaluar se mantiene sctualizado én el uio de la: Tecnologias de la
Informscidn ¥ la Comunicackdn [Tiesh

CTotalmente de acuerdo

ODe scuerdo

Ml de acuerdo,/Mi en desacuerdo
DEn desacuerdo

CTotalmente sn desacuerds

& El docente a evaluar emplea herramientas socicemocionales para favorecer of
autoculdads, vida saludable y soporte emoacional de sus estudiantes:

OTotalmente de acuerdo

CODe acuerdo

[Mi de acusrdo/Mi en desacuerdo
[ZEn desacuerdo

OTotalmente en desacuardo

7. El docente a evaluar no genera un amblente colaborativo y de respeto enkre y con sus
estudianties:

COTotalmente de acwerdo

ODe acuerdo

[OMi de acusrdo/Mi en desascuerdo
CEn desacuerdo

OTotalments en desacusrdo

B, El docente a evaluar conoce y emplea las Tecnalogias del Aprendizaje y Conacimiento
{Tacs) para enriguecer ¥ consalidar ol aprendizaje de sus estudiantes:

CiTotalments de acuerdo
UODe acusrdo
O de scustda/MNi en dedacusrdo
CEn desacuerdo
OTotalmente en desacuerdo
9. El decente a evaluar no comunica ideas y conceplos con claridad en los diferentes

ambientes de aprendizaje para ofrecer ejemplos pertinentes a la vida de sus
estudiantes;
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