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PRESENTE

Con fundamento en los articulos 19 de la Ley Organica de la Administracién Publica
Federal y 5, fraccion XI del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Plblica, he
tenido a bien expedir el Manual de Procedimientos de la Direccion General de Formacion

Continua, Actualizacién y Desarrollo Profesional de Maestros de Educacién Basica,

adscrita a la Subsecretaria de Educacion Basica.
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1. INTRODUCCION

Las razones que motivan la elaboraciéon del Manual de Procedimientos de la Direccién General
de Formacion Continua, Actualizacion y Desarrollo Profesional de Maestros de Educacion Basica
(DGFCADPMEB) son:

+ Dar cumplimiento a la expedicién y actualizacién de manuales de procedimientos,
establecido en el articulo 19 de la Ley Organica de la Administracién Pablica Federal, que
a laletra dice:
“Articulo 19. El titular de cada Secretaria de Estado expedird los manuales de
organizacién, de procedimientos y de servicios al piblico necesarios para su Gl ¢
funcionamiento, los que deberdn contener informacién sobre la estructura
orgdnica de la dependencia y las funciones de sus unidades administrativas, asf
como sobre los sistemas de comunicacién y coordinacién y los principales
procedimientos administrativos que se establezcan. Los manuales y demds
instrumentos de apoyo administrativo interno, deberdn mantenerse
permanentemente actualizados. Los manuales de organizacién general.....s., ..
deberdn publicarse en el Diario Oficial de la Federacién. En cada una de las: .~ .-
dependencias y entidades de la administracién pdblica federal, se mantendrdn
al corriente los escalafones de los trabajadores, y se establecerdn los sistemas -
de estimulos y recompensas que determine la ley y las condiciones generales de
trabajo respectivas.”
La autorizacion y registro de la estructura orgéanica de la DGFCADPMEB por la Secretaria
de la Funcion Pdblica, mediante oficio nlimero SSFP/408/0632/2018-
SSFP/408/DGOR/1039/2018 del 11 de julio de 2018.
La expedicion del Manual de Organizacién de la DGFCADPMEB por el C. Secretario,
mediante oficio No. SEP/0S/0389/2018 del 04 de julio de 2018, y registro de la Unidad
de Asuntos Juridicos y Transparencia, No. 13926, Libro | del 20 de julio de 2018.

El Manual de Procedimientos, ademas de la Introduccién, estd compuesto de los siguientes
apartados:

+ Identificacién de procesos, mediante el cual se registran los procedimientos
necesarios a documentar, sus entradas, salidas y usuarios.
+ Documentacién de Procedimientos, compuesto por apartados de cada uno de los

procedimientos:

Validacion del procedimiento
Presentacion del procedimiento
Diagrama de bloques
Descripcién de actividades
Historial de cambios

Registros

Anexos.

VV VYV VYV
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El Manual de Procedimientos de la DGFCADPMEB es elaborado como una herramienta técnico
administrativa para dar a conocer, en forma metddica, las etapas y actividades que deben
seguirse para la realizacion de las funciones encomendadas a la unidad administrativa; asi como
los diferentes puestos o instancias administrativas que intervienen, precisando su
responsabilidad y participacion.

La forma en la que debera utilizarse el documento es de manera permanente por parte del
personal de la DGFCADPMEB. Asimismo, debera servir de medio de orientacion e integracién al
personal de nuevo ingreso; asi como material de consulta para el personal en funciones.

El drearesponsable de la DGFCADPMEB para la elaboracién, revision y gestién de la autorizacién
del manual es la Direccién General Adjunta de Formacion y Profesionalizacién Docente.
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SISTEMA NACIONAL DE FORMACION CONTINUA ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DE MAESTROS DE EDUCACION BASICA

IDENTIFICACION DE PROCESOS

DESEMPENO - RETROALIMENTACION

PROCESOS SUSTANTIVOS

REF e
. h‘;'_“ Regulacion
. del Programa
para el
Desarrollo
Profesional
Docente ;

PROCEDIMIENTOS

\4

\4

Regulacion del Sistema
Nacional de Formacién
Continua, Actualizacién de
Conocimientos, Capacitacion
y Superacion Profesional para
Maestros de Eduacion Basica

Incorporacion de los
Gobiernos de las Entidades
Federativas en el Programa

para el Desarrollo

Profesional Docente

(PRODEP?. tipo basico

Seleccion de Opciones
Pertinentes de Formacidn,
Propuestas por Instancias

Formadoras

Diseno de Lineamientos
Generales para Programas
de Formacidn que Atiendan

ala LGSPD

Seguimiento a la
Implementacién del
Programa para el Desarrollo
Profesional Docente
(PRODEP), Tipo Basico

Diagnéstico de Necesidades
de Formacién Continua

Elaboracion de Propuesta
/ de Perfiles y Requisitos Evaluacion de la Oferta
Minimos para los Procesos Académica de
del Servicio Profesional Formacion

Docente

SERVICIOS

IONES DE DIRECCION Y SUPERVISI

, TECNICO DOCENTE Y PERSONAL CON FUNCI

- PERSONAL DOCENTE
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3. DOCUMENTACION DE PROCEDIMIENTOS

Validacion del Procedimiento

Procedimiento: Regulacion del Sistema Nacional de Formacién Continua,
Actualizacion de Conocimientos, Capacitacion y Superacion Profesional
para Maestros de Educacion Basica

Cédigo: 314-PR-01

[
Lic. Yessica Alpizar tro. Abel Zapata
Cano Dittrich
Jefa del Departamento Director General
de Seguimiento Adjunto de Formacién y
Académico de la Regién Profesionalizacion
Noroeste Docente

Autorizo

ﬁ 2P
s —

Mtro. José Martin Farfas
Maldonado

Director General de
Formacion Continua,
Actualizacion y
Desarrollo Profesional
de Maestros de
Educacién Béasica

Fecha de

. Junio 2018
Documentacion:

Ndmero de 0
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: Regulacion del Sistema Nacional de Formacién Continua,
Actualizacion de Conocimientos, Capacitacion y Superacion Profesional
para Maestros de Educacién Basica

Cddigo: 314-PR-01

Objetivo: i
o Establecer la Regulacion del Sistema Nacional de Formacién Continua, Actualizadi
Conocimientos, Capacitacién y Superacién Profesional para Maestros de Educacion Basu:a
que permita el desarrollo de programas de Formacion Continua, que contribuyan al logrmdé
la idoneidad en la funcién.

Glosario:

o Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFQM Org atio
desconcentrado encargado de la prestacion de los servicios de educacién ini “‘?\B{ﬁi“
incluyendo la indigena, especial, normal y para adultos en escuelas con sostenimiento
publico, ademas de que supervisa el funcionamiento de las escuelas privadas en la Ciudad de
México.

o Autoridad Educativa Local (AEL): Al ejecutivo de cada uno de los estados de la
Federacion, asi como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la
funcion social educativa. Para efectos del presente manual, queda incluida la AEFCM
(Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México).

¢ Desarrollo Profesional: Proceso sistematico que busca mejorar la practica profesional del
personal educativo (personal docente y técnico docente; asi como personal con funciones de
direccién, de supervision y de asesoria técnico pedagogica) a través de la profesionalizacién
que incluye a la formacién continua, a la par de la formacion inicial.

o« DGFCADPMEB: Direccién General de Formacién Continua, Actualizacién y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacién Basica.

 Educacion Basica: A la que comprende los niveles de preescolar, primaria y secundaria en
todas sus modalidades, incluyendo la educacion indigena, la especial y la que se imparte en
los centros de educacién basica para adultos.

o Estrategia Estatal de Formacién Continua (EEFC): Documento elaborado por la
Autoridad Educativa Local, vinculado a la Estrategia Nacional en congruencia con el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente, PRODEP Tipo Basico, en donde se
establecen las acciones principales que daran sustento a la oferta formativa dirigida al
personal docente, técnico docente, directivo, de supervision y de asesoria técnica
pedagogica de educacion basica, en cada entidad federativa.

« Estrategia Nacional: Documento emitido por la DGFCADPMEB en el marco del Sistema
Nacional de Formacion Continua, Actualizacién de Conocimientos, Capacitacion y
Superacion Profesional de maestros de Educacion Basica. La Estrategia se compone de tres .
lineas de formauon ‘ '

la formacion inicial. La formacion continua del personal sujeto de la Ley General del Sefwc&e
Profesional Docente, de tipo basico. -
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Formacion: Al conjunto de acciones disefiadas v ejecutadas por las Autoridades Educativas

y las instituciones de educacién superior para proporcionar al personal del SPD las bases

tedrico practicas de la pedagogia y demas ciencias de la educacién.

Personal Educativo: Para el tipo bésico hace referencia de manera conjunta al personal

docente, personal técnico docente, personal con funciones de direccién, personal con

funciones de supervisién y personal docente con funciones de asesoria técnica pedagogica.

Portal Nacional de la DGFCADPMEB: Es la pagina de internet
http://dgfc.basica.sep.gob.mx en la que se publica la Oferta Académica nacional propuesta

por la DGFCADPMEB para el personal educativo respecto a las necesidades de formacion

continua.

PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

Programas de Formacion Continua: A los disefios curriculares propuestos para atender

las necesidades de capacitacion, actualizacion, y desarrollo profesional.

Servicio Profesional Docente: Al conjunto de actividades y mecanismos para el Ingreso,

la Promocién, el Reconocimiento y la Permanencia en el servicio plblico educativo y el
impulso a la formacion continua, con la finalidad de garantizar la idoneidad de los

conocimientos y capacidades del Personal Docente y del Personal con Funciones de Direccién

y de Supervisién en la Educacién Basica y Media Superior que imparta el Estado y sus

Organismos Descentralizados.

Sistema Nacional de Formacién Continua, Actualizacion de Conocimientos,

Capacitacion y Superacién Profesional para Maestros de Educacién Basica: Sistema

que conforman las autoridades educativas, en sus respectivos ambitos de competencia, y

tiene como finalidad:

I La formacién, con nivel de licenciatura, de maestros de educacién inicial, basica incluyendo

la de aquellos para la atencién de la educacion indigena- especial y de educacion fisica;

Il. La formacién continua, la actualizacién de conocimientos y superacién docente de los

maestros en servicio, citados en la fraccién anterior. El cumplimiento de estas finalidades se . w77

sujetara, en lo conducente, a los lineamientos, medidas y demas acciones que resulten de la' 1

aplicacion de la Ley General del Servicio Profesional Docente; .

lll. La realizacion de programas de especializacién, maestria y doctorado adecuados a Ias ‘

necesidades y recursos educativos de la entidad, y

IV. El desarrollo de la investigacion pedagdgica y la difusion de la cultura educativa.

SNFC: Sistema Nacional de Formacién Continua, Actualizacién de Conoumlentos :

Capacitacion y Superacion Profesional para Maestros de Educacién Bésica. et

SPD: Servicio Profesional Docente.

Marco Normativo:

Ley General de Educacién, D.O.F. 13 de julio de 1993, (itima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 2, articulo 20.

Ley General del Servicio Profesional Docente, D.O.F. 11 de septiembre de 2013, Gltima
reforma 19 de enero de 2018, Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 59.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pdblica, D.O.F. 21 de enero de 2005, uItlma -
reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 33. el
Acuerdo nimero 19/12/17 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa para.
el Desarrollo Profesional Docente para el Ejercicio Fiscal 2018, anexo 1by 1c
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Referencias:

o Sistema Nacional de Formacién Continua, Actualizacién de Conocimientos, Capacitacion y
Superacion Profesional para Maestros de Educacién Basica. Estrategia Nacional 2018.
Secretaria de Educacion Publica, Direccién General de de Formacion Continua, Actualizacién
y Desarrollo Profesional de Maestros de Educacién Basica, documento disponible en la
siguiente pagina electrénica
http://dgfc basica.sep.gob.mx/multimedia/RSC/BASICA/Documento/201809/201809-
RSC-j300KT Tpko-SistemaNacional2018 31-AG0-2018.pdf .

Alcance:
e Aplica ala Direccion General Adjunta de Formacién y Profesionalizacion Docente, la Direc
de FortaIeC|m1ento al Desarrollo Docente la Dweccmn de Vlnculauon para la Formacs I

Académica de la Region Noroeste, la Direccion de Regulacnon Académica de la Regloﬁ :
Occidente, la Direccion de Regulacidon Académica de la Regién Sur-Sureste, a Lad,ef;atura:de :
Departamento de Desarrollo y Gestién de la Informacion y a la Autoridad Educativz
un procedimiento de referencia a la AEL para la elaboracion de la EEFC.

Responsabilidades:
e Direccion General de Formacién Continua, Actualizacién y Desarrollo Profesional
de Maestros de Educacion Basica: Evalia la pertinencia y viabilidad de la propuesta de
actualizacion a la Regulacion del Sistema Nacional de Formacién Continua, Actualizacién de
Conocimientos, Capacitacién y Superacién Profesional para Maestros de Educacién Basica
(SNFC). Instruye su publicacion en el Portal Nacional de la DGFCADPMEB e informa a las AEL.
 Direccion General Adjunta de Formacién y Profesionalizacién Docente: Convocaala
Direccion de Fortalecimiento al Desarrollo Docente, Direccién de Vinculaciéon para la
Formacion y Profesionalizacion Docente, Direccidn de Regulacién Académica de la Regidn
Centro, Direccién de Regulacion Académica de la Region Noreste, Direccién de Regulacién
Académica de la Regidon Noroeste, Direccién de Regulacién Académica de la Region
Occidente y Direccion de Regulacién Académica de la Regidn Sur-Sureste, a presentar la
propuesta de actualizacién a la Regulacion del SNFC. Analiza la propuesta y a presentar la
propuesta de actualizacion a la Regulacién del SNFC. Analiza la propuesta y solicita los
ajustes en caso de ser necesario. Presenta al Director General de Formacion Continua,
Actualizacién y Desarrollo Profesional de Maestros de Educacién Basica la propuesta.
 Direccion de Fortalecimiento al Desarrollo Docente/ Direccién de Vinculacion para
la Formacion y Profesionalizacion Docente/ Direcciones de Regulacion Académica
de la Regién Centro, Noreste, Noroeste, Occidente y Sur Sureste: Analizan la
regulacion del SNFC vigente, elaboran la propuesta de actualizacién de la Regulacion del
SNFC (Estrategia Nacional) y la presentan a la Direccién General Adjunta de FormaCIon y
Profesionalizacién Docente. :
¢ Autoridad Educativa Local: Toma conocimiento de la actualizacién de la Regulaca@
SNFC, determina estrategias y mecanismos para atender a los criterios establecidos.
Regulacion del SNFC (Estrategia Nacional) y elabora la EEFC.
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Procedimiento: Regulacion del Sistema Nacional de Formacién Continua,
Actualizacion de Conocimientos, Capacitacion y Superacion Profesional
para Maestros de Educacion Basica

Cédigo: 314-PR-01

Direccién de Fortaledimiento al Desarrollo Docente

= : i /Direccion de Vinculacidn para fa formaciény | pireccién General de Formacion Continua .
Direccion General Adjunta de Formaridn Profesionalizacion Dacente/ Direcciones de A ctualizaci:ny Dc:arruﬂu Profesional de. Auteridad Educactiva Local
y Profesionalizacién Docente Regulacion Académica de la Regidn Centro, Maestros de Educacion Basica

Noreste, Noroeste, Occidente v Sur-Sureste

INICIO

n

Convocatoria para la
actualizacion de la Regulacion
del SNFC (Estrategia Nacional)

[ [2]

Elaboracion de propuestas de
las Direcciones de Regulacion
Acadérnica de Region

5]

Presentacion de la propuesta
de actualizacion a la Regulacion

del SNFC 3
[

[

Aprabacion de Iz Regulacion
del SNFC

P

s

Difusion de la actualizacion de
la Regulacion del SNFC
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Descripcion de Actividades

Cédigo: 314-PR-01

Procedimiento: Regulacion del Sistema Nacional de Formacién Continua,
Actualizacion de Conocimientos, Capacitacién y Superacién Profesional
para Maestros de Educacion Basica

actualizacién de

la Regulacion del
SNFC (Estrategia
Nacional)

Fortalecimiento al Desarrollo Docente y la
Direccion de Vinculacién para la Formacién y
Profesionalizacion Docente a presentar propuestas
para la regulacién del Sistema Nacional de
Formacion Continua, Actualizacion de
Conocimientos, Capacitacion y  Superacién
Profesional para maestros de Educaciéon Basica
(SNFQ).

1.2 Determina las estrategias y tiempos para la
presentacion de la propuesta de actualizacién.

1.3 Orienta y apoya a la Direcciéon de
Fortalecimiento al Desarrollo Docente, Direccién de
Vinculacién para la Formacion y Profesionalizacion
Docente, Direccién de Regulacién Académica de la
Region Centro, Direccidn de Regulacién Académica
de la Region Noreste, Direccion de Regulacion
Académica de la Regidén Noroeste, Direccién de
Regulacion Académica de la Regién Occidente y
Direccion de Regulacién Académica de la Regién
Sur-Sureste en la presentacion de la propuesta, en
caso de que lo requieran.

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Convocatoria | 1.1 Convoca a las Direcciones de Regulacidn | Direccion General
parala Académica de Regi6n, a la Direccién de | Adjuntade

Formacién y
Profesionalizaciéon
Docente

2. Elaboracion de
propuestas de
las Direcciones
de Regulacion
Académica de
Region

2.1 Analizan la regulacién del SNFC vigente y
elaboran la propuesta para la actualizacién del
mismo (Estrategia Nacional) acorde a las Reglas de
Operacién del PRODEP.

2.2 Presentan la propuesta a la Direccion General
Adjunta de Formacién vy Profesionalizacién
Docente.

Direccion de
Fortalecimiento al
Desarrollo Docente/
Direccién de

Vinculacién parala- -

Formaciény -
Profesionalizacién
Docente/

Direcciones.-de:i: de Educacic
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

Regulacion
Académica de la
Region Centro,
Noreste, Noroeste,
Occidente y Sur
Sureste

3. Presentacién
de la propuesta
de actualizacion
a la Regulacién
del SNFC

3.1 Analiza la pertinencia y viabilidad de la
propuesta de actualizacion a la regulacion del
SNFC.

3.2 Solicita los ajustes en caso de ser necesario.
3.3 Presenta a la DGFCADPMEB para su revisién.

Direccién General
Adjunta de
Formacion y
Profesionalizacion
Docente

4. Aprobacién de
la Regulacién del
SNFC

4.1 Evalda la pertinencia y viabilidad de la
propuesta de actualizacion a la regulacion del
SNFC.

¥.2 Solicita a la Direccién General Adjunta de

Formacién y Profesionalizacién Docente los ajustes
en caso de ser necesario.

4.3 Autoriza la regulacion del SNFC e instruye al
Departamento de Desarrollo y Gestiéon de
Informacién para su publicacion en el Portal

.| Nacional de la DGFCADPMEB.
"14.4 Informa por oficio a las AEL sobre la

actualizacion a la regulacion del SNFC vy solicita la

| elaboracién de la EEFC en apego a la regulacion

(Estrategia Nacional).

Direccion General de
Formacion Continua,
Actualizacion y
Desarrollo
Profesional de
Maestros de
Educacion Basica

5. Difusién de la
actualizacion de
la Regulacién del
SNFC

5.1 Toma conocimiento de la actualizacién de la
regulacion del SNFC.

5.2 Determina estrategias y mecanismos para
atender a los criterios establecidos en la regulacién
del SNFC.

5.3 Elabora la EEFC.

Autoridad Educativa
Local

Tiempo aproximado de ejecucién:

30 dias habiles

MANUAL DE PROCEDIM]ENTOS DE LA D]RECCION =
: GENERAL DE FORMACION CONTINUA,

ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DE |
MAESTROS DE EDUCACION BASICA
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Historial de Cambios

Procedimiento: Regulacion del Sistema Nacional de Formacién Continua,
Actualizacion de Conocimientos, Capacitacion y Superacion Profesional
para Maestros de Educacion Basica
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Registros

Procedimiento: Regulacion del Sistema Nacional de Formacién Continua,
Actualizacion de Conocimientos, Capacitacién y Superacién Profesional
para Maestros de Educacién Basica

Cédigo: 314-PR-01

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Sistema Nacional 5 afios Direccién General de 314-PR-01-R0O1
de Formacién Formacion Continua,
Continua, Actualizacion y Desarrollo
Actualizacién de Profesional de Maestros de
Conocimientos, , Educacion Basica
Capacitacion y
Superacion
Profesional para
Maestros de
Educacion Basica.
(Estrategia
Nacional )




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Anexos

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
~ GENERAL DE FORMACION CONTINUA,
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Coddigo: 314-PR-01

Procedimiento: Regulacion del Sistema Nacional de Formacion Continua,
Actualizacién de Conocimientos, Capacitacion y Superaciéon Profesional
para Maestros de Educacion Basica

4

NOMBRE DEL : CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

nal de Viaesirot
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Validacion del Procedimiento

Procedimiento: Disefio de Lineamientos Generales para Programas de
Formacion que Atiendan a la LGSPD

Codigo: 314-PR-02

Elabord Reviso

Mtra. Maria Isabel Mtro. Abel Zapata
Garcia Rivera Dittrich
Jefa del Departamento Director General
de Validacién de Adjunto de Formacién y
Instancias Formadoras Profesionalizacion
Docente
Autorizd

7

\..__/ /
Mtre. José Martin Farias

Maldonado

Director General de
Formacién Continua,
Actualizacion y
Desarrollo Profesional
de Maestros de
Educacion Basica

Fecha de Junio 2018
Documentacion:

Ndmero de Revisién: 0
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: Disefio de Lineamientos Generales para Programas de
Formacion que Atiendan a la LGSPD

Codigo: 314-PR-02

Obietivo.

del personal educativo.

Glosario:

e Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM): Organo
desconcentrado encargado de la prestacion de los servicios de educacién inicial, basica
incluyendo la indigena, especial, normal y para adultos en escuelas con sostenimiento
publico, ademas de que supervisa el funcionamiento de las escuelas privadas en la Ciudad de
México.

e Autoridad Educativa Local (AEL): Al ejecutivo de cada uno de los estados de la
Federacién, asi como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la
funcién social educativa. Para efectos del presente manual, queda incluida la AEFCM
(Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México).

» Desarrollo Profesional: Proceso sistematico que busca mejorar la practica profesional del
personal educativo (personal docente y técnico docente; asi como personal con funciones de
direccion, de supervision y de asesorfa técnico pedagoégica) a través de la profesionalizacion
que incluye a la formacion continua, a la par de la formacién inicial.

o DGFCADPMEB: Direccién General de Formaciéon Continua, Actualizacién y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacion Basica.

» Educacion Basica: A la que comprende los niveles de preescolar, primaria y secundaria en
todas sus modalidades, incluyendo la educacion indigena, la especial y la que se imparte en
los centros de educacion basica para adultos.

o Formacién Continua: Conjunto de actividades que permiten desarrollar nuevos
conocimientos y capacidades a lo largo del ejercicio profesional y perfeccionarse después de
la formacién inicial. La formacién continua del personal sujeto de la Ley General del Servicio
Profesional Docente, de tipo basico.

o Formacion: Al conjunto de acciones disefiadas y ejecutadas por las Autoridades Educativas
y las instituciones de educacién superior para proporcionar al personal del SPD las bas
tedrico practicas de la pedagogia y demas ciencias de la educacion. :

e LGSPD: Ley General del Servicio Profesional Docente. 3 :

e Personal Educativo: Para el tipo basico hace referencia de manera conjunta al personal
docente, personal técnico docente, personal con funciones de direccidn, personal: con. -
funciones de supervision y personal docente con funciones de asesoria técnica pedagégica. -

e Portal Nacional de Ila DGFCADPMEB: FEs la pagina de _ internet fuea

nttp://dgfcbasicasep.gob.mx en la que se publica la Oferta Académica nacxonal propuesta"
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por la DGFCADPMEB para el personal educativo respecto a las necesidades de formacién
continua.

Programas de Formacion Continua: A los disefios curriculares propuestos para atender
las necesidades de capacitacion, actualizacion, y desarrollo profesional.

Promocion: Al acceso a una categoria o nivel docente superior al que se tiene, sin que ello
implique necesariamente cambio de funciones, o ascenso a un puesto o funcién de mayor
responsabilidad y nivel de ingresos.

Reconocimiento: A las distinciones, apoyos y opciones de desarrollo profesional que se
otorgan al personal que destaque en el desempefio de sus funciones. o
Regularizacion: Al proceso de formacién al que tiene derecho el personal docente § y (5
funciones de direccion o supervisién, cuando en la evaluacién del desempefio se |der[t|f' Ut
la insuficiencia en el nivel de desempefio de la funcién respectiva, dicho programa inc r
esquema de tutoria correspondiente.

Servicio Profesional Docente: Al conjunto de actividades y mecanismos para el Ingress;
la Promocién, el Reconocimiento y la Permanencia en el servicio publico educativo y &
impulso a la formacidn continua, con la finalidad de garantizar la idorefdac
conocimientos y capacidades del Personal Docente y del Personal con Funciones ‘d' Dir
y de Supervision en la Educacion Basica y Media Superior que imparta el £st_
Organismos Descentralizados.

Marco Normativo:

Ley General de Educacion, D.O.F. 13 de julio de 1993, Gltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccidn 2, articulo 20.

Ley General del Servicio Profesional Docente, D.O.F. 11 de septiembre de 2013, dltima
reforma 19 de enero de 2018, Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 59.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21 de enero de 2005, dltima
reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 33.

Acuerdo nimero 19/12/17 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa para
el Desarrollo Profesional Docente para el Ejercicio Fiscal 2018, anexo 1by 1c,

Referencias:

Lineamientos Generales para los Programas de Formaciéon Continua, Desarrollo de
Capacidades y Desarrollo de Liderazgo y Gestidén 2018. Secretaria de Educacién Plblica,
Direccién General de de Formacién Continua, Actualizacién y Desarrollo Profesional de
Maestros de Educacion Basica, documento disponible en la siguiente pagina electrénica
https.//dgfc.basica.sep.gob.mx/multimedia/RSC/BASICA/Documento/201803/201803-
RSC-6yiysGmxhz-Lineamientosformacioncontinualiderazgovgestin201 8VF.pdf.

Lineamientos Generales de los Programas de Regularizacién para Docentes vy Tecnlcos N
Docentes en Servicio de Educacién Basica 2018, D.O.F. 08 de febrero de 2018. 2\

Alcance:

Procedimiento que determina los lineamientos a los que se sujetaran las Autondades‘
Educativas Locales (AEL), para desarrollar la Oferta de Formacion Continua que apoye |
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personal educativo en los procesos de Ingreso, Promocion, Reconocimiento y Permanencia
en el SPD en la Educacion Basica.

Responsabilidades:

 Direccion General de Formacién Continua, Actualizacién y Desarrollo Profesional
de Maestros de Educacion Basica: Evalla la pertinencia y viabilidad de las propuestas de
los lineamientos generales de los programas de Reconocimiento, Formacion Continua,
desarrollo de capacidades, desarrollo de liderazgo y gestion, asi como para la definicién de
programas de regularizacién de los docentes de Educacion Basica. Presenta al Subsecretario
de Educacién Basica la propuesta aprobada de los lineamientos generales. Solicita a la
Subsecretaria de Educacion Basica la publicacion de los lineamientos generales que sean
autorizados en el Portal Nacional de la DGFCADPMEB. Informa a las AEL sobre la emision de
los lineamientos.

» Direccion de Fortalecimiento al Desarrollo Docente: Convoca a la Direccién de
Vinculacién para la Formacién y Profesionalizacién Docente, la Direccién de Regulacion
Académica de la Region Centro, la Direccion de Regulacidén Académica de la Region Noreste,
la Direccion de Regulacion Académica de la Region Noroeste, la Direccién de Regulacion
Académica de la Region Occidente, la Direccion de Regulacién Académica de la Region Sur-
Sureste a presentar propuestas para la elaboracion y/o actualizacion de los lineamientos
generales de los programas de Reconocimiento, Formaciéon Continua, Desarrollo de
Capacidades, Desarrollo de Liderazgo y Gestion a que se refiere la Ley General del Servicio
Profesional Docente, asi como para la definicion de programas de regularizacion de los
docentes de Educacion Basica. Analiza y presenta al Director General de Formacién Continua,
Actualizacién y Desarrollo Profesional de Maestros de Educacién Bésica las propuestas de
los lineamientos generales.

e Subdireccion Normativa y de Seguimiento a la Formacion: Orienta a las Direcciones
de Area en la presentacion de los lineamientos generales, Analiza y presenta a la Direccién
de Fortalecimiento al Desarrollo Docente las propuestas de los lineamientos generales a
partir de las propuestas recibidas.

e Direccion de Vinculacién para la Formacién y Profesionalizacién Docente, Direccién
de Regulacion Académica de la Region Centro, Direccion de Regulacién Académica
de la Region Noreste, Direccion de Regulacién Académica de la Regién Noroeste,
Direccién de Regulacion Académica de la Regién Occidente y Direccion de
Regulacion Académica de la Region Sur-Sureste: Analizan los lineamientos generales, y
elaboran las propuestas para la elaboracién y/o actualizaciéon de los lineamientos generales.
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Procedimiento: Disefio de Lineamientos Generales para Programas de
Formacion que Atiendan a la LGSPD

Cédigo: 314-PR-02

Direccién General de Formacion Continua,

Direccién de Vinculacién para la Formacion y
. Direccion de Fortalecimiento al Desarrollo Profesionalizacién Docente, Direccion de
Actualizacién y Desarrollo Profesional de Docente / Subdireccién Normativa y de Regulacion Académica de la Regién Centro,
Maestros de Educacion Basica Seguimiento a la Formacién Regién Noreste, Regién Noroeste, Region
Occidente, Region Sur-Sureste
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Lih’erD
A4

2]
Elaboracion de propuesta

de los lineamientos
generales para Programas
de formaciéon que atiendan
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Descripcion de Actividades

Procedimiento: Disefio de Lineamientos Generales para Programas de
Formacion que Atiendan a la LGSPD

Cddigo: 314-PR-02

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Convocatoria
para la elaboracién
y/o actualizacién
de los lineamientos
generales para
Programas de
formacion que
atiendan a la
LGSPD.

1.1 Convoca a la Direccién de Vinculacién para la
Formacién y Profesionalizacién Docente,
Direccién de Regulacion Académica de la Regién
Centro, Direccién de Regulacion Académica de la
Regiobn Noreste, Direcciobn de Regulacion
Académica de la Region Noroeste, Direccidn de
Regulacion Académica de la Region Occidente y
Direccion de Regulacion Académica de la Regién
Sur-Sureste a presentar propuestas para la
elaboracion  y/o  actualizacibn de los
lineamientos generales de los programas de
Reconocimiento, Formacion Continua, Desarrollo
de Capacidades, Desarrollo de Liderazgo vy
Gestion a que se refiere la LGSPD, asi como para
la definicion de programas de regularizacién de
los docentes de Educacién Basica.

1.2 Determina las estrategias y tiempos para la
presentacién de las propuestas.

1.3 Orienta y apoya a la Direccion de Vinculacién
para la Formacién y Profesionalizacion Docente,
Direccion de Regulacion Académica de la Regidn
Centro, Direccion de Regulacién Académica de la
Region Noreste, Direccion de Regulacién
Académica de la Region Noroeste, Direccidn de
Regulacion Académica de la Region Occidente y
Direccion de Regulacion Académica de la Region
Sur-Sureste en la presentacion de lineamientos
generales, en caso de que lo requieran.

Direccion de
Fortalecimiento al
Desarrollo Docente /
Subdireccidon
Normativa y de
Seguimiento a la
Formacién

2. Elaboracion de | 2.1 Analiza y elabora propuestas para la | Direccidn de
propuesta de los | elaboracion y/o  actualizacién de los | Vinculacibn para la
lineamientos lineamientos generales. Formacidn ¥
generales para | 2.2 Envia a la Direccién de Fortalecimiento al | Profesionalizacién -+
Programas de | Desarrollo Docente. Docente, Direccién | -
formacion que de Regulacmn
atiendan a la Académica de  [a |
LGSPD. Region Centro,
Region Noreste,
Regién Noroeste,
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propuesta de los

lineamientos

generales para
Programas de
formacion que

atiendan a la
LGSPD.

propuestas de los lineamientos generales de los
programas de Reconocimiento, Formacion
Continua, Desarrollo de Capacidades, Desarrollo
de Liderazgo y Gestion a que se refiere la LGSPD,
asi como para la definicién de programas de
regularizacion de los docentes de Educacién
Basica.

3.2 Realiza los ajustes en caso de ser necesario.
3.3 Envia a la DGFCADPMEB.

PUESTO
PA I
ETA ACTIVIDAD RESPONSABLE
Region  QOccidente,
Region Sur-Sureste
3. Presentacion de | 3.1 Analiza la pertinencia y viabilidad de las | Direccion de

Fortalecimiento al
Desarrollo Docente /
Subdireccion
Normativa y de
Seguimiento a la
Formacion

4. Gestion para
aprobar los
lineamientos

generales para
Programas de
formacioén que

atiendan a la
LGSPD.

4.1 Evalla la pertinencia y viabilidad de las
propuestas de los lineamientos generales.

4.2 Solicita a la Direccion de Fortalecimiento al
Desarrollo Docente los ajustes en caso de ser
necesario.

4.3 Somete a consideraciéon de la Direccién de
Vinculacién para la Formacién y
Profesionalizacion Docente, Direccién de
Regulacion Académica de la Regién Centro,
Direccion de Regulacion Académica de la Region
Noreste, Direccion de Regulacién Académica de
la Region Noroeste, Direccién de Regulacién
Académica de la Regién Occidente y Direcci6n de
Regulacion Académica de la Regidn Sur-Sureste
la propuesta final de los lineamientos generales.
4.4 Valida la propuesta de los lineamientos
generales y presenta a consideracion del
Subsecretario de Educacion Basica para que
gestione su aprobacion.

Direccion General de
Formacién Continua,
Actualizacion y
Desarrollo
Profesional de
Maestros de
Educacion Bésica

5. Difusion de los
lineamientos

5.1 Solicita a la Subsecretaria de Educacién

Direccion General de
Formacién Continua,

genigrales para IB'a5|ca‘ la publlcalcmn y difusién de los Actualizacién y
Programas de meamlent_os generales, una vez aprobados, en el Essanrile

o Portal Nacional de la DGFCADPMEB. :
Termgsen €1 5 5 Informa a las AEL sobre la emisién de los Proresional e
atiendan ala LGSPD Iiﬁeamientos Maestros de
aprobados. ) Educacion Basica

Tiempo aproximado de ejecucion:

30 dias habiles

Aualizacion y Ligs
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Procedimiento: Disefio de Lineamientos Generales para Programas de
Formacién que Atiendan a la LGSPD

Cédigo: 314-PR-02

Generales de los
Programas de
Regularizacién
para Docentes y
Técnicos
Docentes en
Servicio de
Educacion Basica.

DOCUMENTQS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Lineamientos 5 anos Direccion General de 314-PR-02-R0O1

Generales para los Formacién Continua,

Programas de Actualizacion y Desarrollo

Formacién Profesional de Maestros de

Continua, Educacién Basica

Desarrolio de

Capacidades y

Desarrollo de

Liderazgoy

Gestidn.

Lineamientos 5 afios Direccién General de 314-PR-02-R02

Formacion Continua,
Actualizacion y Desarrollo
Profesional de Maestros de

Educacion Basica
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GENERAL DE FORMACION CONTINUA,

Cédigo: 314-PR-02

Procedimiento: Disefio de Lineamientos Generales para Programas de
Formacién que Atiendan a la LGSPD

NOMBRE DEL 5 CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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Validacion del Procedimiento

Procedimiento: Elaboraciéon de Propuesta de Perfiles y Requisitos Minimos
para los Procesos del Servicio Profesional Docente
Cédigo: 314-PR-03
Elaboré Reviso
Z
Lic. Yessica Alpizar M#r0. Abel Zapata
Cano Dittrich
Jefa del Departamento Director General
de Seguimiento Adjunto de Formacién y
Académico de la Regién Profesionalizacion
Noroeste Docente
Autorizd
' ; ; 4 /7/ e L
\J =
Mtro. J &Martin Farias
Maldonado
Director General de
Formacién Continua,
Actualizacién y
Desarrollo Profesional

de Maestros de

Educacion Basica
Fecha de Junio 2018
Documentacion:
NuUmero de Revision: 0
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: Elaboracion de Propuesta de Perfiles y Requisitos Minimos
para los Procesos del Servicio Profesional Docente

Codigo: 314-PR-03

Objetivo:

o Elaborarla propuesta de la DGFCADPMEB de perfiles y requisitos minimos que deben reunirs:
para el ingreso, la promocion, el reconocimiento y la permanencia en el Servicio Profesional®
Docente, en educacion basica por cada puesto o funcién, considerando las propuestas que
reciba de las autoridades educativas locales, con la finalidad de garantizar la idoneidad de los.
conocimientos y capacidades del personal docente que incida en la mejora de la calldad ‘del
educacion en un marco de inclusién y diversidad. b

Glosario: R LA R

o Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM): Organo
desconcentrado encargado de la prestacion de los servicios de educacién inicial, basica
incluyendo la indigena, especial, normal y para adultos en escuelas con sostenimiento
publico, ademas de que supervisa el funcionamiento de las escuelas privadas en la Ciudad de
México.

o Autoridad Educativa Local (AEL): Al ejecutivo de cada uno de los estados de la
Federacién, asi como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la
funcion social educativa. Para efectos del presente manual, queda incluida la AEFCM
(Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México).

e Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente: Organo Administrativo
Desconcentrado de la Secretaria de Educacién Pablica, con autonomia técnica, operativa y
de gestion, que tiene por objeto ejercer las atribuciones que corresponden a esta Secretaria
en materia de SPD.

o DGFCADPMEB: Direccion General de Formaciéon Continua, Actualizacién y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacién Basica.

« Educacion Basica: A la que comprende los niveles de preescolar, primaria y secundaria en
todas sus modalidades, incluyendo la educacion indigena, la especial y la que se imparte en
los centros de educacion basica para adultos.

¢ Ingreso: Al proceso de acceso formal al SPD.

o Perfil: Al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que debera tener el
aspirante a desempefiar un puesto o funcion descrito especificamente.

» Permanencia en el Servicio: A la continuidad en el servicio educativo, con pleno respeto a
los derechos constitucionales.

¢ Promocién: Al acceso a una categorfa o nivel docente superior al que se tiene, sin que ello
implique necesariamente cambio de funciones, o ascenso a un puesto o funcién de mayor
responsabilidad y nivel de ingresos.

e Reconocimiento: A las distinciones, apoyos y opciones de desarrollo profesional que se
otorgan al personal que destaque en el desempefio de sus funciones. o ey

« Servicio Profesional Docente: Al conjunto de actividades y mecanismos para el Ingreso i
la Promocién, el Reconocimiento y la Permanencia en el servicio plblico educativo y el
impulso a la formacién continua, con la finalidad de garantizar la idoneidad de los . -
conocimientos y capacidades del Personal Docente y del Personal con Funciones de Direccion
y de Supervisiéon en la Educacién Basica y Media Superior que |mparta el. Estado y sus
Organismos Descentralizados. : .

ne28 lesiC de Maegtrpe
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Marco Normativo:

s Ley General de Educacién, D.O.F. 13 de julio de 1993, lltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccién 2, articulo 20.

o Ley General del Servicio Profesional Docente, D.O.F. 11 de septiembre de 2013, ultima
reforma 19 de enero de 2018, Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 59.

o Reglamento Interior de |a Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21 de enero de 2005, Gltima
reforma 16 de enero de 2018, Capitulo VIII, articulo 33.

Referencias:

e Concurso de oposicion para el ingreso a la Educacion Basica Ciclo escolar 2017-2018.
Perfiles, parametros e indicadores para docentes y técnicos docentes. Secretaria de
Educacion Publica, documento disponible en la siguiente pagina electronica
http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/content/ba/docs/2017 /ingreso/PPI_INGR
ESO EB 2017 20718 pdf

e  Evaluacion del desempefio de personal con funciones de direccidn y supervision tercer grupo,

y segunda y tercera oportunidad. Perfiles, parametros e indicadores para personal con
funciones de direccion y supervision en Educacion Basica. Secretaria de Educacién Publica,
documento disponible en la siguiente pagina electronlca“ ,_r; 5
http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/2018/PPl_PROMOCION_EB_2018 1 90@
018.pdf

Alcance: ¥

o Contribuir con la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente en la elaboracié\%é‘iﬂ
perfiles y requisitos minimos que el personal educativo de educacion basica habra de reunir:
para el ingreso, la promocion, el reconocimiento y la permanencia en el SPD, para garantlzar
laidoneidad de los conocimientos y capacidades del personal docente con el puestoc &R
de que se trate.

Responsabilidades: - oty

e Direccion General de Formacion Continua, Actualizaciéon y Desarrollo Profesmnal
de Maestros de Educacion Basica: Revisa, evalla y aprueba las propuestas de perfiles y
requisitos minimos que deben reunirse para el ingreso, la promocién, el reconocimiento y la
permanencia en el SPD, en educacién basica por puesto o funcién que turnaran a la
Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente.

 Direccién de Fortalecimiento al Desarrollo Docente: Convoca a las AEL y Direcciones
de Area de la DGFCADPMEB a presentar propuestas para la elaboracién y/o actualizacién de
perfiles y requisitos minimos que deben reunirse para el ingreso, la promocion, el
reconocimiento y la permanencia en el SPD, en educacion basica. Analiza las propuestas
presentadas por las AEL y las Direcciones de Area, integra una propuesta Gnica y la presenta
al Director General de Formacién Continua, Actualizacién y Desarrollo Profesional de
Maestros de Educacion Basica.

 Direccion General Adjunta de Formacién y Profesionalizacion Docente, Direccién
de Fortalecimiento al Desarrollo Docente, Direccién de Vinculacién para la
Formacion y Profesionalizacion Docente, Direccién de Regulacion Académica de la
Region Centro, Direccion de Regulacién Académica de la Region Noreste, Direccion -
de Regulacion Académica de la Region Noroeste, Direccion de Regulacion
Académica de la Regién Occidente y Direccion de Regulacién Académica:de la
Region Sur-Sureste: Analizan perfiles y requisitos minimos que deben reunirse para el
ingreso, la promocion, el reconocimiento y la permanencia en el SPD wgentes y elabora ;
propuestas para su modificacién o actualizacién. ; 3 e

wualizacion y G 29 rofesional de Maestro
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Diagrama de Bloques

Procedimiento: Elaboraciéon de Propuesta de Perfiles y Requisitos Minimos
para los Procesos del Servicio Profesional Docente

Cédigo: 314-PR-03

Direccién de Vinculacion para la Formacion y

Direccidon General de Formacion Continua, Direccion de Fortalecimiento al Desarrollo Profesionalizacion Docente, Direccion de
Actualizacién y Desarrollo Profesional de Docente / Subdireccion Normativa y de Regulacion Académica de la Region Centro,
Maestros de Educacion Basica Seguimiento a la Formacién Region Noreste, Regién Noroeste, Region

Occidente, Regién Sur-Sureste
Autoridad Educativa Local

INICIO

Convocatoria para la
actualizacion de Perfiles y
Requisitos Minimos para
los Procesos del Servicio
Profesional Docente

4

Elaboracion de 2]
propuestas de
actualizacion de Perfiles y
Requisitos Minimos para
los Procesos del Servicio
Profesional Docente

A4
Presentacion de =
propuestas de
actualizacion de Perfiles y
Requisitos Minimos para
los Procesos del Servicio
Profesional Docente

4
Gestién para aprobar 4] : 5 f D
la propuesta de i avs

actualizacion de Perfiles y
Requisitos Minimos para
los Procesos del Servicio
Profesional Docente
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Descripcion de Actividades

Procedimiento: Elaboracién de Propuesta de Perfiles y Requisitos Minimos
para los Procesos del Servicio Profesional Docente

Codigo: 314-PR-03

Minimos para los
Procesos del
Servicio
Profesional
Docente

PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Convocatoria | 1.1 Convoca mediante oficio a las Autoridades | Direccion de
para la Educativas Locales (AEL) y a la Direccidon de | Fortalecimiento al
actualizacién de | Vinculacion para la Formacién y Profesionalizacién | Desarrollo Docente /
Perfiles y Docente, Direcciéon de Regulacion Académica de la | Subdireccién
Requisitos Region Centro, Direccién de Regulacién Académica | Normativa y de

de la Region Noreste, Direccién de Regulacion
Académica de la Region Noroeste, Direccidn de
Regulacién Académica de la Region Occidente y
Direccion de Regulacion Académica de la Regidn Sur-
Sureste a presentar propuestas para la actualizacién
de perfiles y requisitos minimos que deben reunirse
para el ingreso, la promocidn, el reconocimiento y la
permanencia en el SPD, en Educacion Basica por cada
puesto o funcién.

1.2 Determina las estrategias y tiempos para la
presentacion de las propuestas.

1.3 Orienta y apoya a las AEL y a las Direcciones de
Area de la DGFCADPMEB en la presentacion de
propuestas de perfiles y requisitos minimos, en caso
de que lo requieran.

Seguimiento a la
Formacion

Sz—'-‘

2. Elaboracion de
propuestas de
actualizacidon de
Perfiles y
Requisitos
Minimos para los
Procesos del
Servicio
Profesional
Docente

2.1 Analiza los perfiles y requisitos minimos que
deben reunirse para el ingreso, la promocion, el
reconocimiento y la permanencia en el SPD vigentes
y elabora propuestas para la actualizacién de los
mismos.

2.2 Envia a la Direcciébn de Fortalecimiento al
Desarrollo Docente.

Direccién de
Vinculacién para la
Formacion y
Profesionalizacion
Docente, Direccion de
Regulacion Académica
de la Region Centro,
Direccion de
Regulacion Académica
de la Region Noreste,
Direccion de
Regulacion Académica
de la Regidn Noroeste,
Direccion de..-
Regulacion: Academlca
de la Region'Occidente
y Direccién de
Regulacién Académica

de la Region Sur--

LA CION DesiGd
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

Sureste / Autoridad
Educativa Local

3. Presentacion
de propuestas de
actualizacion de
Perfiles y
Requisitos
Minimos para los
Procesos del
Servicio
Profesional
Docente

3.1 Analiza la pertinencia y viabilidad de las
propuestas de actualizacion de perfiles y los
requisitos minimos que deben reunirse para el
ingreso, la promocién, el reconocimiento y la
permanencia en el SPD, presentada por las AEL, la
Direccién de Vinculacién para la Formacion vy
Profesionalizacion Docente, Direccion de Regulacion
Académica de la Regién Centro, Direccién de
Regulacion Académica de la Regién Noreste,
Direccién de Regulacién Académica de la Regién
Noroeste, Direccion de Regulacion Académica de la
Region Occidente y Direccién de Regulacién
Académica de la Regidén Sur-Sureste.

3.2 Integra una propuesta de actualizacion de
perfiles y requisitos minimos y la envia al
DGFCADPMEB, para su consideracion

3.3 Realiza los ajustes en caso de ser necesario.

Direccion de
Fortalecimiento al
Desarrollo Docente /
Subdireccion
Normativa y de
Seguimiento ala
Formacion

4. Gestion para

aprobar la
propuesta de
actualizacion de
Perfiles y
Requisitos
Minimos para los
Procesos del
Servicio
Profesional
Docente

4.1 Evalla la pertinencia y viabilidad de la propuesta
de actualizacién de perfiles y requisitos minimos que
deben reunirse para el ingreso, la promocion, el
reconocimiento y la permanencia SPD.

4.2 Solicita a la Direccion de Fortalecimiento al
Desarrollo Docente los ajustes en caso de ser
necesario.

4.3 Somete a consideracion de la Direccién de
Vinculacién para la Formacion y Profesionalizacién
Docente, Direccion de Regulacion Académica de la
Region Centro, Direccién de Regulacién Académica
de la Region Noreste, Direccién de Regulacién
Académica de la Regién Noroeste, Direccién de
Regulacion Académica de la Regidon Occidente y
Direccién de Regulacién Académica de la Region Sur-
Sureste de la DGFCADPMEB, la propuesta final de
perfiles y requisitos minimos que deben reunirse para
el ingreso, la promocién, el reconocimiento y la
permanencia en el SPD.

4.4 Valida la propuesta de los lineamientos generales
y presenta a consideracion del Subsecretario de
Educacién Basica para que gestione su aprobacién.

Formacion Continua,
Actualizacién y
Desarrollo Profesional
de Maestros de
Educacion Bésica

Direccién General-de |

Tiempo aproximado de ejecucion:

30 dias habiles

‘IENTOS DE LA DIRECCION
~GENERAL DE FORMACION CONTINUA,




SEP SONCCO i ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
- GENERAL DE FORMACION CONTINUA,

SECRETARTADE : U -~ ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DE
HESARRRONIoA MAESTROS DE EDUCACION BASICA

Historial de Cambios
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Procedimiento: Elaboracion de Propuesta de Perfiles y Requisitos Minimos
para los Procesos del Servicio Profesional Docente

Cédigo: 314-PR-03

DOCUMENTOS TIEMPO DE’ RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Propuesta de 5 afos Direcciéon General de 314-PR-03-R0O1

perfiles y
requisitos
minimos para los
procesos del
Servicio
Profesional
Docente.

Formacién Continua,
Actualizacién y Desarrollo
Profesional de Maestros de

Educacion Basica
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Procedimiento: Elaboracion de Propuesta de Perfiles y Requisitos Minimos
para los Procesos del Servicio Profesional Docente

Cédigo: 314-PR-03
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Validacion del Procedimiento

Procedimiento: Incorporacion de las Autoridades Educativas Locales en el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

Cdbdigo: 314-PR-04

Elabord Revisd

Mtra. Maria Isabel 3 Abel Zapata

Garcia Rivera Dittrich
Jefa del Departamento Director General
de Validacién de Adjunto de Formacién y
Instancias Formadoras Profesionalizacion
Docente
Autorizd
/. s
( ) »7 1/{{/)./_»({4
—
Mtro. JoséViartin Farias

Maldonado

Director General de
Formacion Continua,
Actualizacion y
Desarrollo Profesional
de Maestros de
Educacion Bésica

Fecha de Junio 2018
Documentacion:

Ndmero de Revision: 0
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: Incorporacion de las Autoridades Educativas Locales en el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

Codigo: 314-PR-04

Objetivo:

Determinar la incorporacioén de las Autoridades Educativas Locales en el Programa pdi
Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico, que les permita desarrollar accior

que contribuyan para que el personal docente, técnico docente y personal cq funciones de

direccion, de supervision, de asesoria técnico pedagdgica accedan y/o concluyar-progranias:

B

de formacion, actualizacién académica, capacitacion para fortalecer el perfil negesahiapar:
el desempefio de sus funciones.

UIPLE{:J_

Glosario:

Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM): Organo
desconcentrado encargado de la prestacion de los servicios de educacién inicial, basica
incluyendo la indigena, especial, normal y para adultos en escuelas con sostenimiento
publico, ademas de que supervisa el funcionamiento de las escuelas privadas en la Ciudad de
México.

Autoridad Educativa Local (AEL): Al ejecutivo de cada uno de los estados de la
Federacion, asi como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la
funcién social educativa. Para efectos del presente manual, queda incluida la AEFCM
(Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México).

Carta compromiso: Documento dirigido a la/al Titular de la Subsecretaria de Educacién
Basica de la Secretaria de Educacion Pdblica del Gobierno Federal, mediante el cual la/el
Titular de la AEL, expresa su voluntad de participar en el Programa para el Desarrollo
Profesional Docente, asi como el compromiso para realizar las acciones correspondientes,
sujetandose a los términos y condiciones establecidos en las Reglas de Operacién.
Convenio para la Implementacion del Programa para el Desarrollo Profesional
Docente para Educacién Basica: Instrumento juridico a través del cual la Secretaria de
Educacion Puablica del Gobierno Federal, por conducto de la Subsecretarfa de Educacion
Basica, acuerda con los Gobiernos de las Entidades Federativas y las AEL, la implementacién
del presente Programa para el Desarrollo Profesional Docente, la ministracién de recursos
financieros, los derechos y obligaciones a cargo de cada una de ellas, en el marco de las
Reglas de Operacion. Para el caso de la AEFCM se suscriben Lineamientos Internos para la
Implementacion del Programa para el Desarrollo Profesional Docente para Educacién Basica.
Coordinacién Sectorial de Operacién Estratégica: Puesto adscrito a la Subsecretaria de
Educacioén Basica.

Cuenta Bancaria Productiva: Cuenta bancaria especifica que se apertura,

respectivamente por cada una de las Entidades Federativas para poder acceder al Progrania: «,

para el Desarrollo Profesional Docente con una institucién legalmente autorizada para’tales

efectos, con el fin de administrar los recursos que les son aportados por el Gobierno Federal, -

para los apoyos establecidos en el referido Programa.

Desarrollo Profesional: Proceso sistematico que busca mejorar la practica profesional del .
personal educativo (personal docente y técnico docente; asi como personal con funciones de

N
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direccion, de supervision y de asesoria técnico pedagdgica) a través de la profesionalizacion
gue incluye a la formacidn continua, a la par de la formacion inicial.

» DGFCADPMEB: Direccién General de Formacion Continua, Actualizacion y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacién Basica.

o Educacion Basica: A la que comprende los niveles de preescolar, primaria y secunda‘r
todas sus modalidades, incluyendo la educacion indigena, la especial y la que se lmpar
los centros de educacion basica para adultos.

o Entidades Federativas: Los 31 Estados de la Repuiblica Mexicana'y la Ciudad de Mexmo

¢ Formacién Continua: Conjunto de actividades que permiten desarrollar nuevo
conocimientos y capacidades a lo largo del ejercicio profesional y perfeccionarse despues d
la formacidn inicial. La formacién continua del personal sujeto de la Ley General' d
Profesional Docente, de tipo basico. ;

e Formacion: Al conjunto de acciones disefiadas y ejecutadas por las AutondadesEdu@a vas: i

y las instituciones de educacién superior para proporcionar al personal del SPD’ las bases
teorico practicas de la pedagogia y demas ciencias de la educacién.

» Perfil: Al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que deberd tener el
aspirante a desempefiar un puesto o funcién descrito especificamente.

« Personal Educativo: Para el tipo basico hace referencia de manera conjunta al personal
docente, personal técnico docente, personal con funciones de direccién, personal con
funciones de supervision y personal docente con funciones de asesoria técnica pedagogica.

o Portal MNacional de Ia DGFCADPMEB: Es la pagina de internet
nttp://dgfcbasica.sep.gob.mx en la que se publica la Oferta Académica nacional propuesta
por la DGFCADPMEB para el personal educativo respecto a las necesidades de formacion
continua.

e PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

» Servicio Profesional Docente: Al conjunto de actividades y mecanismos para el Ingreso,
la Promocion, el Reconocimiento y la Permanencia en el servicio publico educativo y el
impulso a la formacion continua, con la finalidad de garantizar la idoneidad de los
conocimientos y capacidades del Personal Docente y del Personal con Funciones de Direccion
y de Supervision en la Educacion Basica y Media Superior que imparta el Estado y sus
Organismos Descentralizados.

Marco Normativo:
¢ Ley General de Educacién, D.O.F. 13 de julio de 1993, Ultima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 2, articulo 20.

s Ley General del Servicio Profesional Docente, D.O.F. 11 de septiembre de 2013, Ultima
reforma 19 de enero de 2018, Titulo Primero, Capitulo Il, articulos 8 y 10, Titulo Cuarto,
Capitulo |, articulos 59 y 60.

e Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21 de enero de 2005, ultlma
reforma 16 de enero de 2018. Capitulo VIII, articulo 33. pyics

e Acuerdo nimero 19/12/17 por el que se emiten las Reglas de Operacion del Programa para
el Desarrollo Profesional Docente para el Ejercicio Fiscal 2018, anexo 1by 1c. :

ctualizacion v De
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Referencias:
* No aplica.

Alcance:

e Aplica a las Autoridades Educativas Locales (AEL) a través de sus Unidades Institucionales
responsables de la Formacién Continua que sean beneficiarias del Programa para el
Desarrollo Profesional Docente, tipo basico.

Responsabilidades:

» Coordinacion Sectorial de Operacion Estratégica: Supervisa la publicacién de las Reglas
de Operacién del Programa para el Desarrollo Profesional Docente y gestiona la
protocolizacién de los Convenios y Lineamientos. Gestiona la ministracion de recursos al
gobierno de cada entidad federativa y confirma con la AEL el depdsito del recurso financiero
correspondiente al PRODEP.

 Direccion General Adjunta de Formacion y Profesionalizacién Docente: coordina la
revisién, autorizacién de integraciéon de la documentacién para conformar el padrén de
beneficiarios del Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

» Departamento de Implementacion de Instrumentos Legales para la Formacién:
brinda la asesoria necesaria para que la documentacién cumpla con los requisitos
establecidos en las Reglas de Operacion, notifica al Director General Adjunto el cumplimiento
de los requisitos por parte de la AEL para su incorporacién al PRODEP e Informa a la
Coordinacion Sectorial de Operacion Estratégica sobre las Autoridades Educativas Locales
que han cumplido los requisitos.

o Autoridad Educativa Local: atiende al cumplimiento de los requisitos para participar en el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente para Educacion Basica que se constituye en
Instancia ejecutora del PRODEP.
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Procedimiento: Incorporacion de las Autoridades Educativas Locales en el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

Cédigo: 314-PR-04
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Descripcion de Actividades

Codigo: 314-PR-04

Procedimiento: Incorporacion de las Autoridades Educativas Locales en el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1.Proyecto, revision
y difusion de las
Reglas de
Operacion

1.1 Participacién en el proyecto y da
seguimiento a la revisién y publicacion de las
Reglas de Operacion del Programa con el
apoyo de la Coordinacion Sectorial de
Operacion Estratégica.

1.2 Instruye su publicacion en el Portal
Nacional de la DGFCADPMEB a partir de la
publicacién de las Reglas de Operacién en el
Diario Oficial de la Federacion.

Direccion General
Adjunta de Formacion
y Profesionalizacion
Docente

2. Requisitos de la
Autoridad
Educativa Local
para su
incorporacién en el
PRODEP

2.1 Notifica a las AEL sobre los requisitos para
su incorporacién en el Programa para el
Desarrollo Profesional Docente (PRODEP) tipo
basico y envia formatos de Carta Compromiso,
Convenio para la Implementacién del PRODEP
y los Lineamientos internos para la
Implementacién del PRODEP para el caso de la
Ciudad de México, de acuerdo a lo establecido
en las Reglas de Operacion.

Direccion General
Adjunta de Formacién
y Profesionalizacién
Docente

3. Cumplimiento de
requisitos para la
incorporacion de la
Autoridad
Educativa Local en
el PRODEP

3.1 Solicita su participacion en el PRODEP la
Autoridad Educativa Local por medio de la
carta compromiso entregada a la
DGFCADPMEB.

3.2 Incorpora los datos de la entidad
federativa en el modelo de convenio vy
lineamientos y envia a la DGFCADPMEB para
su revision y validacion.

3.3 Envia la documentacién probatoria de una
Cuenta Productiva especifica para la
administracion y ejercicio de los subsidios del
PRODEP.

3.4 Solicita la asesoria necesaria al
Departamento  de Implementacion de
Instrumentos Legales para la Formaciéon vy
atiende las modificaciones que le sean
solicitadas en la documentacion.

3.5 Envia a la DGFCADPDMEB vy al
Departamento de Implementacion de
Instrumentos Legales para la Formacion el
Convenio y lineamientos requisitados para su
revision y validacion.

Autoridad Educativa
Local
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

4. Revision del
cumplimiento de
requisitos para la
incorporacion de la
Autoridad
Educativa Local en
el PRODEP

4.1 Recibe y revisa la Carta Compromiso, el
proyecto de Convenio, Lineamientos y la
documentacion probatoria de una Cuenta
Productiva especifica.

4.2 Brinda la asesoria necesaria para que la
documentacién cumpla con los requisitos
establecidos en las Reglas de Operacion.

4.3 Solicita a la AEL el envio de cuatro tantos
originales firmados por las autoridades del
Gobierno de la Entidad Federativa, cuando el
Convenio o los Lineamientos cumplen con los
requisitos

4.4 Recibe de la AEL los cuatro tantos del
Convenio y Lineamientos firmados y recaba la
firma del Director General de Formacidn
Continua,  Actualizacion y  Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacién Basica.

Jefatura de
Departamento de
Implementacién de

Instrumentos Legales

para la Formacion

5. Protocolizacidn
del convenio o
lineamientos en la
Subsecretaria de
Educacion Basica

5.1 Recaba la firma del Subsecretario de
Educacién Basica en el Convenio vy
lineamientos.

5.2 Gestiona la protocolizacion de los
Convenios y Lineamientos.

53 Envia dos tantos del Convenio vy
Lineamientos firmados y protocolizados a la
Direccion General Adjunta de Formacién y
Profesionalizacién Docente.

Coordinacidén Sectorial

de Operacion
Estratégica

6. Registro del
cumplimiento de
requisitos para la
incorporacion en el
PRODEP

6.1 Envia un tanto del convenio firmado y
protocolizado la Autoridad Educativa Local.
6.2 Notifica a la Direccion General Adjunta de
Formacion y Profesionalizacion Docente el
cumplimiento de los requisitos por parte de la
AEL para su incorporacion al PRODEP.

6.3 Informa a la Coordinacién Sectorial de
Operacién Estratégica sobre las Autoridades
Educativas Locales que han cumplido los
requisitos para la incorporacion en el PRODEP.
6.4 Turna la carta compromiso y los
documentos probatorios de las cuentas
productivas de las AEL a la Coordinacion
Sectorial de Operacion Estratégica para su
registro.

Jefatura de
Departamento de
Implementacion de

Instrumentos Legales

para la Formacién

7. Notificacion de
aceptacion a la AEL
y a la Coordinaci6n
Sectorial de
Operacién

7.1 Envia oficio de aceptacion a las AEL que
cumplieron los requisitos de incorporacién al
PRODEP tipo basico.

7.2 Elabora la propuesta de calendario de
ministracién de recursos a las AEL que

Direccion General "

Adjunta de Formacion:
y Profesionalizacion -

Docente
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

Estratégica el
calendario de
ministracion

participan en el PRODEP atendiendo a los
criterios  establecidos en las Reglas de
Operacion y lo presenta a la Direccion General
de Formacién Continua, Actualizacion y
Desarrollo Profesional de Maestros de
Educacion Basica para su visto bueno.

7.3 Envia el Calendario de ministraciones a la
Coordinacién  Sectorial de  Operacion
Estratégica una vez validado.

8. Ministrar los
subsidios del
PRODEP

8.1 Gestiona la ministracion de recursos al
gobierno de cada entidad federativa de
acuerdo a la suficiencia presupuestal.

8.2 Confirma con la AEL el depdsito del recurso
financiero correspondiente al Programa
mediante la Cuenta por Liquidar Certificada
(CLC).

Coordinacién Sectorial
de Operacién
Estratégica

Tiempo aproximado de ejecucién: | 59 dias habiles
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Historial de Cambios

Procedimiento: Incorporacion de las Autoridades Educativas Locales en el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

Codigo: 314-PR-04

- FECHA DE -
REVISION N APROBACION | DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

0 No aplica No aplica No aplica

o O
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Registros

Procedimiento: Incorporacion de las Autoridades Educativas Locales en el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

Cédigo: 314-PR-04

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Convenio para la 5 afios Jefatura de Departamento 314-PR-04-R0O1
Implementacién de Validacién de Instancias

del Programa para Formadoras
el Desarrollo
Profesional

Docente para
Educacion Basica

Lineamientos para 5 anos Jefatura de Departamento 314-PR-04-R02
la Implementacion de Validacién de Instancias

del Programa para Formadoras

el Desarrollo

Profesional

Docente para
Educacion Basica




wIDOS 4,
(s L "’fz_-',,

~ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
GENERAL DE FORMACION CONTINUA,

SEP

- ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DE
MAESTROS DE EDUCACION BASICA

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Anexos

Procedimiento: Incorporacién de las Autoridades Educativas Locales en el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

Cédigo: 314-PR-04

NOMBRE DEL z CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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Validacion del Procedimiento

Procedimiento: Seguimiento a la Implementacion del Programa para el
Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

Cédigo: 314-PR-05

Elaboré Revisé
AN >

s ¢ =

Mtra. Maria Isabel m Zapata

Garcia Rivera Dittrich
Jefa del Departamento Director General
de Validacion de Adjunto de Formacién y
Instancias Formadoras Profesionalizaciéon
Docente
Autorizd

7 P2 ca

Mtro. José Martin Farias
Maldonado

Director General de
Formacion Continua,
Actualizacion y
Desarrollo Profesional
de Maestros de
Educacion Basica

Fecha de
Documentacion:

Nlmero de Revision: 0
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: Seguimiento a la Implementacion del Programa para el
Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

Codigo: 314-PR-05

Objetivo:
e Dar seguimiento a la implementacién del Programa para el Desarrollo Profesional Docen
tipo basico en las entidades federativas en la realizacién de acciones que contribuyan:a qu
el personal educativo fortalezca, a través de la formacion continua, el perfil necesario. para
el desempefio de sus funciones. 3

Glosario: :
e Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM) Organo
desconcentrado encargado de la prestacion de los servicios de educacion., mncnal baslca
incluyendo la indigena, especial, normal y para adultos en escuelas con sostenimiento = ¢ LS
publico, ademas de que supervisa el funcionamiento de las escuelas privadas en la Ciudad de
México.
o Autoridad Educativa Local (AEL): Al ejecutivo de cada uno de los estados de la
Federacion, asi como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la
funcién social educativa. Para efectos del presente manual, queda incluida la AEFCM
(Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México).
e CAAEV. Comité Académico de Apoyo para la Evaluacién. Organos conformados en las
entidades federativas integrados por especialistas y servidores publicos encargados de
apoyar la evaluacion de los programas de formacion, capacitacion y desarrollo profesional,
asi como emitir los dictamenes correspondientes.
« Desarrollo Profesional: Proceso sistematico que busca mejorar la practica profesional del
personal educativo (personal docente y técnico docente; asi como personal con funciones de
direccién, de supervision y de asesoria técnico pedagdgica) a través de la profesionalizacién
que incluye a la formacién continua, a la par de la formacién inicial.
o DGFCADPMEB: Direccion General de Formacion Continua, Actualizacion y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacion Basica.
o Educacion Basica: A la que comprende los niveles de preescolar, primaria y secundaria en
todas sus modalidades, incluyendo la educacion indigena, la especial y la que se imparte en
los centros de educacion basica para adultos.
Entidades Federativas: Los 31 Estados de la RepUblica Mexicana y la Ciudad de México.
o Estrategia Estatal de Formacion Continua (EEFC): Documento elaborado por la
Autoridad Educativa Local, vinculado a la Estrategia Nacional en congruencia con el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente, PRODEP Tipo Basico, en donde se
establecen las acciones principales que daran sustento a la oferta formativa dirigida al
personal docente, técnico docente, directivo, de supervisibn y de asesoria técnica
pedagoégica de educacion basica, en cada entidad federativa.
e Estrategia Nacional: Documento emitido por la DGFCADPMEB en el marco del Sistema
Nacional de Formacion Continua, Actualizacion de Conocimientos, Capacitacién y
Superacion Profesional de maestros de Educacion Basica. La Estrategia se compone de tres'_
lineas de formacion. '

3 48 . 31 GE Ngesi
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« Ficha técnica de la oferta de formacion: Documento que desarrolla los elementos de
cada diplomado, curso, seminario y talleres que se instrumente en el marco de la Estrategia
Nacional. Regula la relacién asesor-personal educativo, explicitando con un orden secuencial
y coherente los objetivos educativos, contenidos de aprendizaje, modalidades de estudio,
métodos didacticos, distribucion del tiempo y los criterios de evaluacién y acreditacion.

o Formacion Continua: Conjunto de actividades que permiten desarrollar nuevos
conocimientos y capacidades a lo largo del ejercicio profesional y perfeccionarse después de
la formacion inicial. La formacion continua del personal sujeto de la Ley General del Servicio,

(N
““"'4

Profesional Docente, de tipo basico. S

« Formacién: Al conjunto de acciones disefiadas y ejecutadas por las Autoridades Educa’tw
y las instituciones de educacion superior para proporcionar al personal del SPD las
tedrico practicas de la pedagogia y demas ciencias de la educacion.

o LINEE-12-2017: Lineamientos para la evaluacién del disefio, operacion y resultados d
oferta de formacién continua, actualizacién y desarrollo profesional, de quienes partlupan,:,
en el SPD en Educacion Basica y Media Superior, D.O.F. 26 de abril de 2017. **

» Perfil: Al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que debera ten
aspirante a desempefiar un puesto o funcién descrito especificamente. £ il e

o Personal Educativo: Para el tipo basico hace referencia de manera conjunta al personai'- VRSN,
docente, personal técnico docente, personal con funciones de direccién, personal con
funciones de supervision y personal docente con funciones de asesoria técnica pedagogica.

o Portal MNacional de I|la DGFCADPMEB: Es la pagina de internet
http://dgfcbasica.sep.gob.mx en la que se publica la Oferta Académica nacional propuesta
por la DGFCADPMEB para el personal educativo respecto a las necesidades de formacién
continua.

e« PRODEP: Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

e Programas de Formacion Continua: A los disefios curriculares propuestos para atender
las necesidades de capacitacion, actualizacion, y desarrollo profesional.

e Promocion: Al acceso a una categoria o nivel docente superior al que se tiene, sin que ello
implique necesariamente cambio de funciones, o ascenso a un puesto o funcién de mayor
responsabilidad y nivel de ingresos.

» Reconocimiento: A las distinciones, apoyos y opciones de desarrollo profesional que se
otorgan al personal que destaque en el desempefio de sus funciones.

» Servicio Profesional Docente: Al conjunto de actividades y mecanismos para el Ingreso,
la Promocién, el Reconocimiento y la Permanencia en el servicio pUblico educativo y el
impulso a la formacién continua, con la finalidad de garantizar la idoneidad de los
conocimientos y capacidades del Personal Docente y del Personal con Funciones de Direccion
y de Supervision en la Educacién Basica y Media Superior que imparta el Estado y sus
Organismos Descentralizados.

o Sistema Nacional de Formacion Continua, Actualizacion de Conocimientos,
Capacitacion y Superacion Profesional para Maestros de Educacion Basica: Sistema
que conforman las autoridades educativas, en sus respectivos ambitos de competencia, y
tiene como finalidad:

I. La formacioén, con nivel de licenciatura, de maestros de educacién inicial, basica incluye‘ndo"' Sy,
la de aquellos para la atencién de la educacién indigena- especial y de educacién fisica; —« = -
Il. La formacién continua, la actualizacién de conocimientos y superacién docente de los
maestros en servicio, citados en la fraccién anterior. El cumplimiento de estas finalidades se
sujetara, en lo conducente, a los lineamientos, medidas y demas acciones que resulten de la
aplicacion de la Ley General del Servicio Profesional Docente; :

lll. La realizacién de programas de especializacién, maestria y doctorado adecuados a Ias

4

okes 1011gl de NVidbatlrg

scluglization y Usiaillgg

3e £Qucacion oasiCa

0



SEP 7 e 'i.EﬁEﬁAL DE FORMACION CONTTNUA =

SECRETARIA DE ' "UALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DE -
EDUCACION PUBLICA ’ 3 4 MAESTROS DE EDUCACION BASICA -

necesidades y recursos educativos de la entidad, y
IV. El desarrollo de la investigacidn pedagdgica y la difusién de la cultura educativa.

Marco Normativo:

Referencias:

Alcance:

Ley General del Servicio Profesional Docente, D.O.F. 11 de septiembre de 2013, Ultima
reforma 19 de enero de 2018, Titulo Primero, Capitulo II, articulos 8 y 10, Titulo Cuarto,
Capitulo |, articulos 59 y 60.

Lineamientos para la evaluacién del disefio, operacion y resultados de la oferta de formacién
continua, actualizacién y desarrollo profesional de quienes participan en el SPD en Educacién
Basica y Media Superior, LINEE-12-2017, D.O.F 26 de abril de 2017.

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21 de enero de 2005, dltima
reforma 16 de enero de 2018. Capitulo VIil, articulo 33.
Acuerdo nimero 19/12/17 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programapa
el Desarrollo Profesional Docente para el Ejercicio Fiscal 2018, anexo 1by 1c. y

No aplica.

Procedimiento que aplica a la Direccion General Adjunta de Formacion y Profesmna
Docente, las Direcciones de Regulacion Académica de la Region Centro, Noreste,-Nofoeste, .., - i
Occidente y Sur Sureste, las Autoridades Educativas Locales (AEL) a través de sus Unidades ™
Institucionales responsables de la Formacion Continua, quienes participan en el desarrollo del
PRODEP.

Responsabilidades:

Direccion General Adjunta de Formacion y Profesionalizacion Docente: Establece las
directrices para la entrega de la Estrategia Estatal de Formacién Continua, da seguimiento al
desarrollo del PRODEP a través de las EEFC, coordina la realizacion de visitas de seguimiento
y reuniones nacionales. Elabora los informes de avance y cierre en el cumplimiento de metas.
Direcciones de Regulacion Académica de la Region Centro, Noreste, Noroeste,
Occidente y Sur-Sureste: orientan a las AEL en la elaboracién y desarrollo de |a Estrategia
Estatal de Formacién Continua (EEFC), registran la Oferta Académica de formacién aprobada
por los Comités Académicos de Apoyo para la Evaluacién; reciben, dan seguimiento al avance
y cierre del cumplimiento de metas de formacién y del cumplimiento de las obligaciones del
PRODEP. Integran informes del desarrollo del PRODEP a través de las EEFC en la regién.
Autoridad Educativa Local: Elabora la EEFC y la envia a la DGFCADPMEB, coordina la
evaluacion a través los Comités Académicos de Apoyo para la Evaluacién de la Oferta
Académica de formacién a impartir en la entidad, promueve la participacién del personal
educativo de la entidad en los programas de Formacién Continua; implementa la Oferta
Académica de formacion nacional y estatal, considerando la modalidad adecuada a las
condiciones y recursos de la entidad; Atiende al cumplimiento de las obligaciones
establecidas en las reglas de operacién vigentes del PRDODEP; integra las bases de datos del .
personal que participa en la formacidn continua y requisita los formatos para el reporte de ~ ~
avances y de cierre. Entrega trimestralmente los informes fisico presupuestario.
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Descripcion de Actividades

Procedimiento: Seguimiento a la Implementacion del Programa para el
Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

Cédigo: 314-PR-05

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
1.Envio de bases . Coordinacion Nacional
de datos dél 1.1 Proporciona a la DGFCADPMEB las bases delBervicie Brofasirs]

de datos del personal educativo que participa
en alguno de los mecanismos del SPD.

1.2 Informa sobre el calendario tentativo para
el desarrollo de los mecanismos del SPD.

personal Docente
educativo en

mecanismos del

SPD

2. Directrices para | 2.1 Determina los criterios y tiempos para la | Direccién General

la entrega de la entrega de la Estrategia Estatal de Formacion | Adjunta de Formacion
Estrategia Estatal | Continua (EEFC) de las entidades federativas. | y Profesionalizacién
de Formacion 2.2 Instruye a las Direcciones de Regulacion | Docente

Continua Académica Regional sobre los criterios y

tiempos para la entrega de la EEFC de las
entidades federativas y para brindar asesoria y
seguimiento a las AEL.

2.3 Instruye a las Direcciones de Regulacion
Académica Regional para el analisis de las
bases de datos del personal educativo que
participa en alguno de los mecanismos del SPD
y la definicion de metas por entidad federativa.
2.4 Solicita por oficio a las AEL la entrega de la
EEFC en apego a la Regulacion del SNFC
(Estrategia Nacional) y brinda directrices para
su elaboracion y entrega.

2.5 Informa sobre la propuesta de Oferta
Académica de Formacién Nacional a
considerar dentro de la EEFC.

2.6 Propone los cursos correspondientes a
cada figura educativa para el caso del personal
educativo que participa en alguno de los
mecanismos del SPD.

3. Orientacion 3.1 Envia a las AEL las bases de datos del | Direcciones de ol
parala personal educativo que participa en alguno de | Regulacién Académica |-
elaboracién dela | los mecanismos del SPD y solicita la validacién | de la Regién Centro,
EEFC de las mismas. Noreste, Noroeste,

3.2 Brinda la asesoria necesaria a las AEL de la | Occidente y Sur-

regién para la elaboracién de la EEFC. Sureste
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EDUCACION PUBLICA

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

3.3 Envia las metas de formacién a ser
consideradas por la AEL.

4. Elaboraciény
envio de la EEFC
para su revision

4.1 Elabora la propuesta de EEFC en apego a la
Estrategia Nacional y tomando en
consideracion los resultados del Diagnéstico
de Necesidades de Formacion proporcionados
por la DGFCADPMEB y la envia para su revision
a la Direccion de Regulacién Académica
Regional respectiva.

4.2 Solicita la asesoria necesaria a la Direccién
de Regulacion Académica Regional respectiva.
4.3 Valida la informacion de las bases de datos
del personal educativo que participa en alguno
de los mecanismos del SPD.

4.4 Coordina la evaluacion de la Oferta
Académica de Formacién a través del CAAEV
de la entidad, mismo que emite el Dictamen.
4.5 Envia las fichas técnicas de la Oferta
Académica aprobada por el CAAEV a la
Direccion de Regulaciéon Académica Regional
para su registro.

Autoridad Educativa
Local

5. Registro de la
EEFCydela
Oferta Académica
de Formacion
aprobada por los
CAAEV

5.1 Revisa la EEFC vy solicita en caso de ser
necesario los ajustes necesarios.

5.2 Cuando la EEFC cumple los criterios
establecidos informa a la AEL sobre su
aprobacién para la entrega formal mediante
oficio.

5.3 Envia a la AEL las convocatorias marco
para los programas de formacion elaborada en
la DGFCADPMEB.

5.4 Registra la Oferta Académica de
Formacion aprobada en los CAAEV.

5.5 Envia, en su caso, las bases de datos del
personal registrado en la Oferta Académica de
formacién nacional a través del Portal Nacional
de la DGFCADPMEB.

5.6 Envia Layout para la entrega de bases de
datos de personal educativo formado vy
formatos para el reporte de avances.

Direcciones de
Regulacion Académica
de la Region Centro,
Noreste, Noroeste,
Occidente y Sur-
Sureste

6. Registro y
seguimiento a la
Oferta Académica
de Formacién

6.1 Disefia el plan de trabajo para la
implementacion de la Oferta Académica de
formacion nacional y estatal, considerando la
modalidad adecuada a las condiciones y
recursos de la entidad.

Autoridad Educatlva
Local

. MAESIROS DE EDUCACION BASICA

HE=Corts 11
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

6.2 Emite convocatorias estatales de la Oferta
Académica de Formacion en correspondencia
con las convocatorias marco.

6.3 Promueve la participacién del personal
educativo en la Oferta Académica de
Formacion.

6.4 Capacita y conforma mesas de ayuda para
la implementacidén de los cursos, considerando
la modalidad adecuada a las condiciones y
recursos de la entidad.

6.5 Registra, valida y autoriza la inscripcion del
personal educativo a la Oferta Académica de
Formacion estatal.

6.6 Valida, en su caso, las bases de datos del
personal registrado en la Oferta Académica de
Formacion Nacional y da seguimiento a la
participacion del personal educativo en Oferta
Académica de Formacién nacional.

6.7 Establece el procedimiento de
contratacion y pago de las Instituciones
Formadoras seleccionadas.

6.8 Notifica e invita a participar al personal
educativo a evaluarse en la Oferta Académica
de formacion correspondiente.

6.9 Verifica la participacion del personal £

educativo a evaluarse en la Oferta Académica | SNCCCION CERERAL BE RECLRSOS
de formacion correspondiente. e Ak T
6.10 Integra las bases de datos en el Layout
para el registro del personal educativo
proporcionado por la DGFCADPMEB y requisita
los formatos para el reporte de avances y de
cierre. (Reporte y seguimiento de Ila
Oferta Académica de Formacion, Anexo
13).

6.11 Envia a la DGFCADPMEB trimestralmente
el Informe fisico y financiero.

7. Seguimiento 7.1 Asesora permanentemente a la AEL en el | Direcciones de
estatal y regional | desarrollo de la EEFC y en el cumplimiento de | Regulacién Académica
al desarrollo del las obligaciones establecidas en el Programa | de la Regién Centro,
PRODEP para el Desarrollo Profesional Docente | Noreste, Noroeste,

(PRODEP). Occidente y Sur-
7.2 Verifica que la Oferta Académica de | Sureste ]
Formacion Estatal que se difunde e imparte se
encuentre registrada una vez aprobada por los
CAAEV.
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

7.3 Da seguimiento al avance en el
cumplimiento de metas de formacioén de cada
entidad federativa.

7.4 Da seguimiento al cumplimiento de
obligaciones establecidas en el PRODEP.

7.5 Informa a la Direccién General Adjunta de
Formacion y Profesionalizacion Docente del
avance en el cumplimiento de metas de las
entidades de la region y alerta sobre
situaciones criticas

8. Seguimiento 8.1 Coordina la realizacion de Reuniones | Direccion General
Nacional al Nacionales para brindar orientacién a las AEL. | Adjunta de Formacion
desarrollo del 8.2 Instruye la realizacion de visitas de | y Profesionalizacién
PRODEP seguimiento estatal y regional. Docente

8.3 Analiza los avances en el cumplimiento de
metas de formacién y de las obligaciones
establecidas en el PRODEP.

8.4 Determina lineas de accién ante
situaciones criticas.

8.5 Elabora informes nacionales de avance en
el cumplimiento de metas de formacién y los
presenta a la Direccion General de Formacién
Continua,  Actualizacion y  Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacién Basica.
8.6 Instruye para la entrega de los informes
fisico y financieros a la Coordinacién
Sectorial de Operacién Estratégica.

9. Revision e 9.1 Realiza visitas de seguimiento estatal y | Direcciones de
integracién de regional. Regulacién Académica
informacion del 9.2 Integra el informe anual de cumplimiento | de la Regién Centro,
desarrollo del de metas de las entidades federativas de la | Noreste, Noroeste,
PRODEP region. Occidente y Sur-

9.3 Revisa la correspondencia de la | Sureste
informacién de las bases de datos (Layout
para el registro del personal educativo)
con los formatos para el reporte de avances y
de cierre. Solicita las correcciones en caso de
ser necesario.

9.4 Entrega a la Direccién General Adjunta de
Formacién y Profesionalizaciéon Docente la
informacion las bases de datos (Layout para
el registro del personal educativo), el
reporte de cierre en el cumplimiento de metas.
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

10. Informe de
cierre del
seguimiento al
desarrollo del
PRODEP en las
entidades
federativas

10.1 Integra el Informe de cumplimiento de
metas de las entidades federativas a nivel
nacional.

10.2 Presenta el Informe a la Direccion General
de Formacién Continua, Actualizaciéon vy
Desarrollo  Profesional de Maestros de
Educacion Basica.

Direccion General

Adjunta de Formacién

y Profesionalizacion
Docente

Tiempo aproximado de ejecucién:

365 dias habiles

BIRECCION G “aERPu. BE RECURSOS
| FUMANOS Y ORGAMZACION
o ':rafga | DENERAL ADMINTA

e
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RONZACHN Y IBARROLLD
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Historial de Cambios

Procedimiento: Seguimiento a la Implementacion del Programa para el
Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

Cddigo: 314-PR-05

= 5 FECHA DE <
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
0 No aplica No aplica No aplica

1aligaeiCl \ asar 57 41 (08 Maesiros
{a i SETY
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Registros

Procedimiento: Seguimiento a la Implementacion del Programa para el
Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

Codigo: 314-PR-05

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE
DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR
Anexo 13 5 afos Jefatura de Departamento

de Implementacion de
Instrumentos Legales para la

Formacion
Informe fisico y 5 afios Jefatura de Departamento 314-PR-05-R02
financiero de Implementacion de

Instrumentos Legales para
la Formacion

Dictamen del 5 afios Direcciones de Regulacion 314-PR-05-R03
Comité Académica de la Regién

Académico de Centro, Noreste, Noroeste,

Apoyo a la Occidente y Sur-Sureste

Evaluacion

(CAAEV)

Reporte y 5 afios Direcciones de Regulacion 314-PR-05-R04
seguimiento a la Académica de la Regién

Oferta Académica Centro, Noreste, Noroeste,

de Formacién Occidente y Sur-Sureste

Layout para el 5 afos Direcciones de Regulacién 314-PR-05-R0O5
registro del Académica de la Regidn

personal Centro, Noreste, Noroeste,

educativo Occidente y Sur-Sureste

e T vl s iG
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Anexos

Procedimiento: Seguimiento a la Implementacion del Programa para el
Desarrollo Profesional Docente (PRODEP), tipo basico

Caédigo: 314-PR-05

NOMBRE DEL < CODIGO DEL
DOCUMENTO HRQPOSITO DOCUMENTO

Anexo 13 Recaba la informacion sobre la poblacién 314-PR-05-A01

atendida trimestralmente en el programa de

lgualdad entre mujeres y hombre (Anexo 13

del PEF).
Informe fisico y Registra la informacién sobre el ejercicio de 314-PR-05-A02
financiero los recursos financieros y el avance
programatico en la formacién del personal
educativo.

Dictamen del Integra la informacion del programa 314-PR-05-A03
Comité académico de formacién aprobado por el
Académico de CAAEV de la entidad federativa.
Apoyo ala
Evaluacion
(CAAEV)
Reporte y Registra los avances en el cumplimiento de 314-PR-05-A04
seguimiento a la metas de formacién
Oferta Académica
de Formacion
Layout para el Integra el registro del personal educativo 314-PR-05-A05
registro del formado a través del PRODEP en cada
personal entidad federativa
educativo

S.EP
DIRECCION GENERAL
BE 203
HUMANOS v RGqNETE%:“JS
DIRECCION GEng

ADJY
DE ORGANIZACIGY v DESARP(?EO
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Descripcion del Formato Anexo 13

1. Primer - Segundo - Tercer - Cuarto

2. Enero - Marzo / Abril - Junio / Julio - Septiembre / Octubre - Diciembre

3. Estado de la Republica a que pertenece la Autoridad Educativa Local.

4. Cantidad de recurso destinado especificamente para implementar mecanismos que
permitan la igualdad entre mujeres y hombres seglin anexo 13 del PEF. (oficio
DGFC/031/2018).

5. Mecanismos que permitan crear las condiciones de cambio para avanzar en la
| construccion de la igualdad de género.
a) Convivencia escolar pacifica, derechos humanos, educacion para la paz, igualdad
‘ de género.
, b) Educacion integral en la sexualidad.
¢) Educacion intercultural y bilingtie y trata de personas.
d) Educacién inclusiva. Taller. Diversidad en el aula: inclusién de alumnas y alumnos
con discapacidad. (Esta DG tiene una copia del taller que puede ser reproducida).

|
\
6. NUmero de personal educativo que sera capacitado segun la meta establecida para la
atencion de la poblacion correspondiente al Anexo 13 del Presupuesto de Egresos de la
Federacién 2018, informada mediante oficio No. DGFC/031/2018.

7. Acciones especificas implementadas en el trimestre (diplomados, cursos, talleres, etc.).

i 8. NuUmero de personal educativo capacitado en el trimestre.
|
|

9. Cantidad del recurso ejercido en el trimestre, del total destinado para la
implementacion de mecanismos que permitan la igualdad entre mujeres y hombres.

10. Municipio del Estado donde se encuentre ubicado el centro de trabajo (escuela) a
gue pertenece el personal educativo capacitado.

11. Total de mujeresy de hombres capacitados por municipio.

12. Total de mujeres y hombres capacitados por rango de edad.

HUMAI‘.O“ Y o“cm*w::}
DIRECCION CENERA] A
DE ORGANIZAGIAN ¥ DEAAREA)
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Formatos Informes fisico y financieros

Secretaria de Educacion Pdblica
B.

FECHA DE ELABORACION:

$247 PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE
INFORME TRIMESTRAL FiSICO PRESUPUESTARIO

ESTADO™: TRIMESTRE?: PERIODO:

INFORME FINANCIERO DE ORGAME

Saldo Inicial al®
Ingresos®:
Recursos radicados durante el trimestre
Productos financieros obtenidos en el trimestre
Egresos®:
Gastos de operacién
Gastos de formacian
Gastos de formacion en temas de igualdad entre mujeres y hombres
Reintegros a la Tesoreria de la Federacién
Reintegro de recursos federales®
Entero de productos financieros?

Disponibilidad de recursos al s

ELABORO? REVISO® AUTORIZO'

NOMBRE Y CARGO NOMBRE Y CARGO NOMBREY CARGO

:’_ Secretaria de Educacion Plblica ‘
Suhs:f: i Edi ity ] {
"o i s ‘
FECHA DE ELABORACION: ,
5247 PROGRAMA PARA EL DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE i
IINFORME TRIMESTRAL FiSICO PRESUPUESTARIO
ESTADO*: |TRIMESTRE: 'ffﬁﬁi‘f&bb:;
INFORME FiSICO
IR Meta Meta ael Meta
Gastos de Operacién: s U::::;:':e Programada :l' i del Acumulada | A‘:I ‘da.
estre a Rty T vance
Anual —_— trimestral =
Docentes
Técnicos docentes
Gastos de Formacion S, Directores
| Supervisores
| ATPs
Gastos de igualdad entre mujeres y hombre 5.
lgualdad entre
mujeres y
hombres
1 |
‘ ELABORO’ REVISO*® AUTORIZO™ |
| T
| I
|
|
{ NOMBRE, CARGO Y FIRMA NOMBRE, CARGO Y FIRMA o NOMBRE, CARGO Y FIRMA
alizatidn y Deenrm 62 Orial Ge iviaesiios
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Instructivo de Llenado Informes Fisicos — Financieros

Nombre del Estado
Trimestre que se reporta

Saldo inicial reportado

Aportaciones e intereses financieros
Gastos de Formacién y Operacion
Reintegro (Unicamente en Informes Finales)

Entero de los productos financieros

En ningun caso se podra utilizar los recursos financieros asignados al PRODEP para
apoyos a la implementacién local para el pago de prestaciones de caracter
econémico, compensaciones o sobresueldos de las y los empleados que laboren en la
SEP, las Secretarias de Educacién Estatales o en la AEFCM.

Del mismo modo, los apoyos a la implementacion local no se podrén utilizar para la
adquisicion de equipo de cdmputo, equipo administrativo, linea blanca, material de
oficina o vehiculos.

9. Poner nombre, cargo y firma del encargado financiero del programa u homologo.
10. Poner nombre, cargo y firma del coordinador administrativo del programa u
homologo.

11. Poner nombre, cargo y firma del coordinador del programa u homologo.

|

el e b e e L

S8EP
DIRECOION Gsa&m- RE RECURSDS
HURMANGS Y CROANIFACION

D%‘"""{Ciﬁn GEWNERAL ADJUNTA
DE CRGANIZACION Y DESARROLL
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Dictamen del Comité Académico de Apoyo a la Evaluacién (CAAEV)

Entidad

Nombre de la Instancia
Formadora

Nombre del Programa o
Accion Formativa
Duracién (curso y/o
diplomado hrs.)

Presencial Semipresencial En linea

Modalidad

Nivel educativo Modalidad Servicio
Poblacion que atiende (preescolar, primaria 0 | (regular, indigena, Educacion especial, educacion
secundaria telesecundaria) fisica

Perfil de egreso

Justificacion del
programa

Propésito u objetivo

Contenidos (estructura
del curso)

Programa curricular

Metodologia y estrategias
didacticas

Numero de destinatarios | Docentes | Directores Técnicos Supervisores Asesores Tutores
Docentes Tecnico
Pedagdgicos

Numero de grupos

Nimero de coordinadores
generales académicos
Nimero de asesores
académicos, tutores o
facilitadores

Bibliografia basica y
complementaria

SER
s 1_11 N GENEHAL L:' aizl
ANGE Y ORGAMIEZAD

el ufat R i S AT
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CURBANIZACION Y DERARROLL
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Reporte y seguimiento a la Oferta Académica de Formacion *

Lineal

Linea 2

Linea 3

EP
DIRECCION GENERAL DE RECURSCS
HUMANOS Y CRGANIZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION ¥ DESARROLLO

© Este cuadro, en formato Excel, se recibira de las entidades junto con las Bases de datos

" El avance se actualizard mensualmente

2 66 tel 1 U ligésiros
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Entidad REC CURP Sexo Edad

Nombre = Apellido
(s) paterno

Apellido
materno

Instructivo de Llenado

1. Nombre de la entidad

2. RFC del personal educativo

3. CURP del personal educativo

4. Sexoy Edad se indica automaticamente al escribir correctamente la CURP
5. Nombre (s) en altas y bajas (altas mayusculas y bajas mintsculas)

6. Apellido paterno con altas y bajas

7. Apellido materno con altas y bajas

e Al
% ORGANIZACISN ¥ pEsasn

. SEM
JIRECCION GENERA BE BEDURens
it § b
A

_HUMANGS ¥ Oroanizs
THRECCION GENERAL ap

NTA
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11 ' 12 e 14

Funcion (Docentes, B ! Tipo de
b indicar si es i
técnicos docentes, Nombre de la Programa formacion

| personal con funciones | Nivel Educacion Oferta (CGOS5 o (Diplomado,

de direccion, personal | Educativo Indigena Curso, Taller u
con funciones de {si/no) otra opcion
supervision y ATP) formativa)

formativa Anexo 13)

8. Clave del Centro de Trabajo del personal educativo

9. Perfil educativo del participante

EP
10. Nivel educativo al que pertenece DIRECCIGH G=EN§ERAL DE RECURSOS
HUMANGCS Y ORGANIZACION
11. Confirmar Sl o NO, pertenece a Educacion Indigena DIRECCION GENERAL ADJUNTA

NE QRGANIZACION Y DESARROLLO
12. Nombre de la Oferta Académica de Formacién

13. Seleccionar si la Oferta Académica de Formacién atiende a los programas CG-085 y al
Anexo 13, de no atender a ninguno, el espacio se deja en blanco (Esta columna solo
aplica para la Linea 3)

14. Seleccionar si es Diplomado, curso, taller u otra opcién formativa
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G Eiatis 16 [ 18 19 20 21

| Fecha de Fecha de
Modalidad Horas totales Shiiiny B R Estatus de
‘ Institucion inicio de término de

dela Fuente de participacion

Formadora | formacion formacion (Inconcluso o

| fﬂrmaciﬁn CapaCitacién DIMIA D/MIA concluido)

15. Seleccionar la Modalidad (presencial, en linea o mixta)
16. Seleccionar la fuente del recurso de financiamiento (Estatal o Federal)

17. Duracién en horas de la Oferta Académica de Formacion

18. Nombre de la IF que desarrolla la Oferta Académica de Formacion

muestra

20. Fecha de término de la Oferta Académica de Formacion, de acuerdo al orden que se
muestra

21. Estatus de participacién del personal educativo (inconcluso o concluido)

Nota: la poblacién vinculada a un mecanismo del SPD, que no haya recibido formacién, pero
que se encuentre en las bases de datos que proporciona la Coordinacién Nacional del
Servicio Profesional Docente, debera ser reportada de manera oficial a la DGFCADPMEB con_
la respectiva justificacion (falta de interés, retiro del servicio, defuncién, ya formado en otro -

momento u otra circunstancia).

SUSHZECIoN , Mg 69 i qa de vigestcs
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Validacion del Procedimiento

Procedimiento: Seleccion de Opciones Pertinentes de Formacion,
Propuestas por Instancias Formadoras

Cddigo: 314-PR-06

Elabord

Mtra. Maria Isabel M Zapata

Garcia Rivera Dittrich

Jefa del Departamento Director General
de Validacién de Adjunto de Formacién y

Instancias Formadoras Profesionalizacion

Docente

Autorizd
; e
A A7
/
Mtro. José Martin Farias
Maldonado

Director General de
Formacion Continua,

Actualizacién y 5 r:mr‘“ Y CRGAMZACION
Desarrollo Profesional : :*C“:#: ENERAL ADJUNTA

de Maestros de L ARGRANVACIGH Y DESARROLLD
Educacion Basica

Fecha de Junio 2018
Documentacion:

NUmero de Revision: 0

. N - el 12 b & =N 1Y "-\.r_—
i=zeion v Desanollo Profesional de Maesiros
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: Seleccion de Opciones Pertinentes de Formacion,
Propuestas por Instancias Formadoras

Cddigo: 314-PR-06

Objetivo:

e Disponer de una oferta de Formacién Continua (cursos y diplomados) en linea, perting 'gfv.
oportuna, alineada a los (PPI) Perfil, Pardmetros e Indicadores y congruente con el PI3
Programas de Estudio vigentes, que contribuya a dar cumplimiento al marco normativo G&é
regula la Formaciéon Continua del Personal Educativo de Educacién Bésica, con Ia
participacion de instituciones y organismos dedicados a la formacién pedago a Qe los =

4 CC ui l?“i-"‘
profesionales de la educacion y de las Instituciones de Educacién Superior.

s "\,‘1‘",-;,# & ""\5 ' ahar
Glosario: M’ LON gb WMLC

o Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM): Organo
desconcentrado encargado de la prestacién de los servicios de educacion inicial, basica
incluyendo la indigena, especial, normal y para adultos en escuelas con sostenimiento
publico, ademas de que supervisa el funcionamiento de las escuelas privadas en la Ciudad de
México.

o Autoridad Educativa Local (AEL): Al ejecutivo de cada uno de los estados de la
Federacidn, asi como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la
funcion social educativa. Para efectos del presente manual, queda incluida la AEFCM
(Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México).

e Comité evaluador: Grupo de especialistas y/o académicos de los temas solicitados en la
Convocatoria.

e Desarrollo Profesional: Proceso sistematico que busca mejorar la practica profesional del
personal educativo (personal docente y técnico docente; asi como personal con funciones de
direccion, de supervision y de asesoria técnico pedagégica) a través de la profesionalizacion
que incluye a la formacién continua, a la par de la formacion inicial.

o DGFCADPMEB: Direccion General de Formacion Continua, Actualizacién y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacién Basica.

« Educacion Basica: A la que comprende los niveles de preescolar, primaria y secundaria en
todas sus modalidades, incluyendo la educacion indigena, la especial y la que se imparte en
los centros de educacién basica para adultos.

e Entidades Federativas: Los 31 Estados de la Replblica Mexicana y la Ciudad de México.

o Evaluacién: Etapa del proceso administrativo por medio de la cual se lleva a cabo la
comparacion entre los recursos y metas programados y el resultado real de las operaciones
durante su ejecucion; mediante esta etapa se pretende la blsqueda de los origenes, causas
y efectos de las desviaciones o constatar los impactos socioecondmicos positivos con el fin
de formular recomendaciones, para la adopcion de medidas correctivas o bien confirmar las
estrategias y programas operativos, y de esta manera alimentar el proceso corrigiendo la
planeacion y la ejecucion.

e Formacién Continua: Conjunto de actividades que permiten desarrollar nuevos
conocimientos y capacidades a lo largo del ejercicio profesional y perfeccionarse después de
la formacién inicial. La formacion continua del personal sujeto de la Ley General del Servicio
Profesional Docente, de tipo basico.

71 4081705
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e Formacién: Al conjunto de acciones disefiadas y ejecutadas por las Autoridades Educativas
y las instituciones de educacion superior para proporcionar al personal del SPD las bases
teorico practicas de la pedagogia y demas ciencias de la educacién.

e [IEFP: Instituciones Especializadas en la Formacién Pedagdgica de los Profesionales de la
Educacion, se define asi a las Escuelas Normales, Universidades Pedagégicas, Centros de
Investigacién Educativa, Asociaciones de Profesionales y Organismos Nacionales o
Internacionales dedicados a la formacion profesional, inicial y continua del Personal
Educativo.

e IES: Institucion Publica de Educacion Superior. Para los tipos basico y medio superior se
consideran todas aquellas instituciones de educacion superior nacionales o extranjeras.

Para el tipo superior se entendera como aquella que se encuentra adscrita al Programa para
el Desarrollo Profesional Docente, que suscribe el convenio marco de cooperacion
académica con la Secretaria de Educacion Plblica del Gobierno Federal a través de las SES o
los lineamientos internos de coordinacion académica con la Subsecretaria de Educacién
Superior.

» Instancias Formadoras: |[EFP e IES nacionales o extranjeras que participan en la imparticién
de la Oferta Académica de Formacion.

o Instrumento(s) de evaluacién: Herramienta de recoleccién de datos que suele tener
distintos formatos, atendiendo a la naturaleza de la evaluacion, por ejemplo, instrumentos
de seleccion de respuesta, instrumentos de respuesta construida, cuestionarios,
observaciones, portafolios, entre otros.

 Personal Educativo: Para el tipo basico hace referencia de manera conjunta al persoqak-s ;,
docente, personal técnico docente, personal con funciones de direccién, persona&’g&,ﬂx\:
funciones de supervision y personal docente con funciones de asesoria técnica pedag;e -'_i.;-—'*.,'

e PPI: Perfil, Parametros e Indicadores. %

» Servicio Profesional Docente: Al conjunto de actividades y mecanismos para el In,
la Promocion, el Reconocimiento y la Permanencia en el servicio publico educativo V hnd
impulso a la formacién continua, con la finalidad de garantizar la idoneidad de Icg:— ]
conocimientos y capacidades del Personal Docente y del Personal con Funcionésdeél Direcmgg;m DE RECURSOS
y de Supervisién en la Educacién Basica y Media Superior que imparta el Estado s :isusOiaANZACION
Organismos Descentralizados. DIRECCIONN GENERAL ADJUNTA

TTCREANIZACION Y DESARROLLO

Marco Normativo:
o Ley General de Educacién, D.O.F. 13 de julio de 1993, (ltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo Il, Seccién 2, articulo 20.

e Ley General del Servicio Profesional Docente, D.O.F. 11 de septiembre de 2013, Ultima
reforma 19 de enero de 2018, Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 59.

» Lineamientos para la evaluacién del disefio, operacion y resultados de la Oferta de Formacién
Continua, Actualizacién y Desarrollo Profesional de quienes participan en el SPD en Educauon o,
Basica y Media Superior, LINEE-12-2017, D.O.F 26 de abril de 2017.

» Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Pablica, D.O.F. 21 de enero de 2005, tltima
reforma 16 de enero de 2018. Capitulo VIII, articulo 33.
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Referencias:

Alcance:
e Autoridades Educativas Locales (AEL) a través de sus Unidades Instltucmnaié'&fESQDW?abJ.es o pzan:

Acuerdo nimero 19/12/17 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa para
el Desarrollo Profesional Docente para el Ejercicio Fiscal 2018, anexo 1by 1c.

No aplica.

de la Formacion Continua y Personal Educativo de Educacién Bésica para quertumten «€O

una oferta de Cursos y Diplomados de Formacion Continua. _BRECC
.-_-:‘ e ; ig‘-".'-'_,'-__‘_g

Responsabilidades:

Direccion General Adjunta de Formacion y Profesionalizacién Docente: aprueba la
Convocatoria, establece estrategias y mecanismos para atraer a Instituciones Formadoras,
aprueba la conformacién del Comité evaluador, aprueba los resultados de la Convocatoria,
solicita la publicacién del Padrén de Instancias Formadoras vy la lista de las opciones de
formacion aprobadas.

Direccion de Vinculacidn para la Formacion y Profesionalizacién Docente: coordina
la difusion de la Convocatoria, propone el personal y sus funciones para participar en el
Comité evaluador, desarrolla las sesiones del Comité evaluador, revisa y presenta los
resultados de la Convocatoria, realiza las gestiones correspondientes para la publicacion del
Padron de Instancias Formadoras y de las ofertas de formacién aprobadas, atiende
aclaraciones o comentarios de Instancias Formadoras, envia la Convocatoria Marco a las
Entidades Federativas para que oferten las propuestas de formacién derivadas de la
Convocatoria, envia el presupuesto para tal fin.

Subdireccion de Diagnéstico y Formacion: revisa la Convocatoria, el(los) instrumento(s)
de evaluacion de las propuestas de formacion y el proceso para obtener los resultados de la
Convocatoria, implementa las estrategias y mecanismos de difusién de la Convocatoria,
solicita y analiza los informes de las Entidades Federativas sobre las acciones de formacion
realizadas considerando las opciones de formacién y el Padrén derivados de la Convocatoria
y el impacto de éstas.

Jefatura de Departamento de Validacién de Instancias Formadoras: redacta la
Convocatoria, elabora el(los) instrumento(s) de evaluacién de las propuestas de formacion
y disefia el proceso para obtener los resultados de la Convocatoria, recibe, registra y organiza
las propuestas de formacién enviadas por Instancias Formadoras, capacita al personal que
integra el Comité sobre el uso del(los) instrumento(s) de evaluacién de las propuestas de
formacién, recopila, procesa y analiza los resultados de la evaluacién de las propuestas de
formacion, elabora una lista de las Instancias Formadoras que obtuvieron un resultado
favorable en la Convocatoria y de las propuestas de formacién aprobadas de acuerdo a los
criterios de la Convocatoria.

Direcciones de Regulacién Académica de la Region Centro, Noreste, Noroeste,

Occidente y Sur-Sureste: relne y analiza los informes de las acciones de formacién
realizadas a partir de la Oferta Académica del Padrén de Instancias Formadoras, enviados
por las Entidades Federativas y a la Ciudad de México.

Qoolve
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Diagrama de Bloques

Procedimiento:

Seleccion de Opciones Pertinentes de Formacion,
Propuestas por Instancias Formadoras

Cédigo: 314-PR-06
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Descripcion de Actividades

Procedimiento:

Seleccion de Opciones Pertinentes de Formacion,
Propuestas por Instancias Formadoras

Cadigo: 314-PR-06

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Elaboracion de la
Convocatoria

1.1 Recibe de la Subdireccién de Diagndstico y
Formacion, los documentos para integrar el
Marco Normativo que dé soporte a los
criterios que se estableceran en la
Convocatoria.

1.2 Redacta la Convocatoria, elabora el(los)
instrumento(s) de evaluacibn de las
propuestas de formacion y disefia el proceso
para obtener los resultados de la
Convocatoria.

1.3 Envia a la Subdireccion de Diagndstico y
Formacion, los tres documentos generados,
para su revision.

Jefatura de
Departamento de
Validacién de Instancias
Formadoras

DIRECCION 2%
HUMANDS
DIRECCIC *J &

PE ORGANKACHD:

2. Revisién de la
Convocatoria

2.1 Revisa y sefala las correcciones
pertinentes y envia los tres documentos a la
Jefatura de Departamento de Validacion de
Instancias Formadoras para su modificacion.
Cuando aplique.

2.2 Valida los tres documentos y da su visto
bueno cuando éstos ya cumplieron con los
requerimientos necesarios para el logro de su
objetivo y los envia a la Direccion General
Adjunta de Formacion y Profesionalizacion
Docente.

Subdireccion de
Diagnostico y
Formacién

3. Aprobacién de la
Convocatoria

3.1 Revisa y aprueba la Convocatoria, el(los)
instrumento(s) de evaluacion de las
propuestas de formacion y el proceso para
obtener los resultados de la Convocatoria.

3.2 Establece estrategias y mecanismos para
atraer a las Instancias Formadoras y solicita a
la Subdireccién de Diagnostico y Formacion
dirigir las mismas.

Direccion General
Adjunta de Formacién y
Profesionalizacidn
Docente

4V TR GA \Hb" L"‘
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE

4. Difusién de la 4.1 Coordina y establece los medios mediante | Subdireccién de
Convocatoria y los cuales, se vinculard con las Instancias | Diagnoéstico y
elaboraciéon de Formadoras para dar a conocer la | Formacion / Jefatura de
informe de las Convocatoria, implementando las estrategias | Departamento de
propuestas de y mecanismos de difusién indicados por la | Validacion de Instancias
formacion enviadas | Direccion General Adjunta de Formacion y | Formadoras
por Instancias Profesionalizacion Docente.
Formadoras

4.2 Responde las dudas recibidas sobre la
Convocatoria. De parte de las Instancias
Formadoras interesadas en participar.

4.3 Recibe y organiza el material entregado
por parte de las Instancias Formadoras con
base en los criterios solicitados en la
Convocatoria.

4.4 Elabora un informe sobre el nimero de
Instancias Formadoras que entregaron
materiales para participar en la Convocatoria,
asi como el nimero de propuestas de
formaciéon catalogadas de acuerdo a los
criterios solicitados en la Convocatoria.

4.5 Envia a la Direccién de Vinculacion para la
Formacion y Profesionalizacion Docente.

5. Planeacién del 5.1 Recibe informe con el cual planea la | Direccion de
Comité evaluador | conformacion del Comité para la evaluacion de | Vinculacion para la
las propuestas de formacidn recibidas. Formacion y

Profesionalizacion
5.2 Elabora la propuesta para la conformacion | Docente

del Comité evaluador y la envia a la Direccion
General Adjunta de Formacion vy
Profesionalizacion Docente.

6. Aprobacion del 6.1 Revisa la propuesta del Comité evaluador | Direccion General
Comité evaluador | y si es adecuada la aprueba. De lo contrario, | Adjunta de Formaciény
sefiala las modificaciones pertinentes y las | Profesionalizacién
envia a la Direccién de Vinculacién para la | Docente

Formacion y Profesionalizacién Docente para
su correccion.

6.2 Aprueba la propuesta cuando esta
presente las modificaciones sugeridas e
instruye a la Direccién de Vinculacién para la
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ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

Formacion y Profesionalizaciéon Docente, para
llevar a cabo las actividades del Comité
evaluador.

7. Desarrollo del
Comité evaluador

7.1 Instala el Comité evaluador, informa sobre
el objetivo de la Convocatoria y el proceso
para obtener los resultados de Ila
Convocatoria.

7.2 Solicita a la Jefatura de Departamento de
Validacién de Instancias Formadoras, capacitar
al personal que integra el Comité evaluador
sobre el uso del(los) instrumento(s) de
evaluacién de las propuestas de formacion,
para la valoracion de las mismas.

7.3 Se toman acuerdos sobre los mecanismos
y calendario de trabajo.

Direccion de
Vinculacién para la
Formacion y
Profesionalizacion
Docente

8. Evaluacion y
entrega de
resultados del
Comité evaluador

8.1 Capacita y entrega a cada miembro del
Comité el material que evaluara, asi como el
(los) instrumento(s) con los que evaluara.

8.2 Establece los medios y fechas para la
entrega de las evaluaciones.

8.3 Recibe y organiza los resultados de las
evaluaciones de las propuestas de formacion,
entregadas por los miembros del Comité
evaluador.

8.4 Integra un informe sobre los motivos por
los que las Instancias Formadoras obtuvieron
propuestas de formacion aprobadas tanto
como las que no obtuvieron la aprobacion.

8.5 Envia los resultados de la evaluacién, y el
informe elaborado a la Direccion de
Vinculacion  para la  Formacién vy
Profesionalizacién Docente y a la Direccion
General Adjunta de  Formacién vy
Profesionalizacion Docente.

Jefatura de
Departamento de
Validacién de Instancias
Formadoras

Je —ulSalioh vaoliua
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
9. Aprobacién de 9.1 Aprueba y toma conocimiento de los | Direccién General
los resultados de resultados de la evaluacion de las propuestas | Adjunta de Formacién y
evaluacion de formacién, presentadas por la Instancias | Profesionalizacion

Formadoras para la elaboracion de los oficios. | Docente

9.2 Instruye para la integracion del Padrén de
Instancias Formadoras.

10. Notificacion del | 10.1 Elabora y envia oficios dirigidos a las | Direccién de
dictamen del Instancias Formadoras para notificar sobre el | Vinculacién para la
Comité evaluador | dictamen del Comité evaluador. En caso de | Formaciény
contar con propuestas aprobadas, solicita un | Profesionalizacion
oficio de anuencia para formar parte del | Docente

Padrén de Instancias Formadoras. En caso de
no contar con un dictamen favorable del
Comité evaluador, ofrece un canal de
comunicaciéon para aclarar o comentar el
resultado de la evaluacion.

10.2 Recibe los oficios de anuencia de las
Instancias Formadoras que fueron aprobadas
por el Comité evaluador, e informa a la
Direccion General Adjunta de Formacién y
Profesionalizacion Docente.

10.3 Atiende las aclaraciones o comentarios | JRECCION Ggx 2F RACUR20S

recibidos por las Instancias Formadoras que no RUMANGS Y CReaszadion
fueron aprobadas por el Comité evaluador. En D'SEECFON GENERAL ADJUNTA
caso de que las hubiera. CEGAAIZACION Y DESARROLLO

10.4 Coordina la integracion del Padrén de
Instancias Formadoras y da seguimiento a su
actualizacion.

11. Publicacién del | 11.1 Comprueba que se recibié el oficio de | Direccion General

Padrén de anuencia de todas las Instancias Formadoras | Adjunta de Formacion y
Instancias que fueron aprobadas por el Comité evaluador. | Profesionalizacién
Formadoras Docente

11.2 Solicita a la Direccién de Vinculacién para
la Formacion y Profesionalizacién Docente la
publicaci6bn del Padron de Instancias
Formadoras y la lista de las propuestas de
formacion aprobadas, en los medios acordes a
la difusién de la Convocatoria.
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propuestas de formacién aprobadas.

12.2 Instruye a las Direcciones de Regulacion
Académica de la regién Centro, Noreste,
Noroeste, Occidente y Sur-Sureste, dar
seguimiento a las acciones de formacion
realizadas a partir de la Oferta Académica del
Padron de Instancias Formadoras.

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
12. Difusién del 12.1 Envia a las Areas Responsables de | Direccién de
Padrén de Formacion Continua de los 31 Estados de la | Vinculacién para la
Instancias Republica y de la Ciudad de México, la | Formaciony
Formadoras Convocatoria Marco para que ofrezcan al | Profesionalizacion
aprobadas personal educativo de su Entidad, las | Docente

13. Seguimiento
del Padrén de
Instancias
Formadoras y las
propuestas de
Formacién
aprobadas en las
entidades

13.1 Solicita a las Entidades Federativas y a la
Ciudad de México, el informe de las acciones
de formacion realizadas a partir de la Oferta
Académica del Padréon de Instancias
Formadoras.

13.2 Analiza los informes y envia a la Direccién
General  Adjunta de  Formacién vy
Profesionalizacién Docente.

Direcciones de
Regulacion Académica
de la regién Centro,
Noreste, Noroeste,
Occidente y Sur-
Sureste

Tiempo aproximado de ejecucion:

90 dias habiles

DIRECCION GFJ\
ne ORGA.NliAC-lON Yi
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Historial de Cambios

Procedimiento: Seleccion de Opciones Pertinentes de Formacion,
Propuestas por Instancias Formadoras

Cédigo: 314-PR-06

FECHA DE

REVISION N APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)

0 No aplica No aplica
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Registros

Procedimiento Seleccion de Opciones Pertinentes de Formacion,

Propuestas por Instancias Formadoras

Cédigo: 314-PR-06
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE

DE TRABAIO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Convocatoria 5 afios Direccion General Adjunta 314-PR-06-R0O1
marco de Formaciény

Profesionalizacién Docente
Registro de 5 afios Jefatura de Departamento 314-PR-06-R02
propuestas de Validacién de Instancias
recibidas de las Formadoras
Instancias
Formadoras.
(base de datos)
Actas de 5 afios Direccion de Vinculacién 314-PR-06-R03
actividades del para la Formacioén y
Comité Evaluador Profesionalizacion
Docente

Evaluaciones de 5 afios Jefatura de Departamento 314-PR-06-R04
las propuestas de Validacion de Instancias
formativas de las Formadoras
Instancias
Formadoras
Padrén de 5 afos Direccién General Adjunta 314-PR-06-R0O5
Instancias de Formaciony
Formadoras Profesionalizacion Docente

DIRE

H‘Uu'l ANUE Y €

oo o

DIRECCION GEMERA. AD HNTA
NE ORGANIZACION ¥ DESARROLLO
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Anexos

Procedimiento: Seleccion de Opciones Pertinentes de Formacién,
Propuestas por Instancias Formadoras

Cadigo: 314-PR-06

NOMBRE DEL - CODIGO DEL
DOCUMENTO FROFOTO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica

DIRECCIN OENER, BF PECLESOS
HUIZANOS Y OBCANEACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
NE ORGANIZACIEN ¥ DESARRGLLO
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Validacion del Procedimiento

Procedimiento: Diagnostico de Necesidades de Formacién Continua

Cédigo: 314-PR-07

Elabord

ra. Juana Jareny

Sanchez Vazquez
Subdirectora de

Diagnéstico y
Formacion

Revisd

—

Mtro. Abel Zapata

Dittrich
Director General
Adjunto de Formacién y
Profesionalizacion
Docente

Autorizd

Mtro. José Martin Farias
Maldonado

Director General de
Formacién Continua,
Actualizacion y
Desarrollo Profesional
de Maestros de
Educacién Basica

CURSOS
.u'll‘ON
FaHTA

Fecha de
Documentacion:

Ndmero de Revisidn:

Junio 2018
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Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: Diagnostico de Necesidades de Formacion Continua

Cddigo: 314-PR-07

Ob]etwo-

y requerlmlentos de desarrollo profesional y que contnbuyan a mejorar la cah
educacion.

Glosario: LR
o Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de Meéxico (AEF,t}j!‘ % Og
desconcentrado encargado de la prestacién de los servicios de educacion:iiicid,” A
incluyendo la indigena, especial, normal y para adultos en escuelas con’ Sostenimiento S 7oL
plblico, ademas de que supervisa el funcionamiento de las escuelas privadas en la Ciudad de
México.

o Autoridad Educativa Local (AEL): Al ejecutivo de cada uno de los estados de la
Federacion, asi como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la
funciéon social educativa. Para efectos del presente manual, queda incluida la AEFCM
(Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México).

e Desarrollo Profesional: Proceso sistematico que busca mejorar la practica profesional del
personal educativo (personal docente y técnico docente; asi como personal con funciones de
direccidn, de supervision y de asesoria técnico pedagodgica) a través de la profesionalizacién
que incluye a la formacién continua, a la par de la formacién inicial.

» Desarrollo Profesional: Proceso sistematico que busca mejorar la practica profesional del
personal educativo (personal docente y técnico docente; asi como personal con funciones de
direccion, de supervision y de asesoria técnico pedagoégica) a través de la profesionalizacion
que incluye a la formacion continua, a la par de la formacion inicial.

o DGFCADPMEB: Direccion General de Formacion Continua, Actualizacién y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacién Basica.

» Diagnostico de Necesidades de Formacién (DNF): Proceso sistematico mediante el cual
se recopila y analiza informacién, cuantitativa o cualitativa, sobre las necesidades de
formacion del personal educativo, con el fin de valorar la pertinencia de la Oferta Académica
de formacion. La informacion resultante orienta la toma de decisiones

o Educacion Basica: Tipo Educativo que comprende los niveles de preescolar, primaria y
secundaria.

o Encuesta: Técnica utilizada para recabar informacién de un grupo de personas o
instituciones por medio de cuestionarios o entrevistas, con el fin de conocer algln aspecto
de la realidad social o determinadas reacciones individuales.

e Estrategia Estatal de Formaciéon Continua (EEFC): Documento elaborado por*la.
Autoridad Educativa Local, vinculado a la Estrategia Nacional en congruencia ‘,'c‘on el
Programa para el Desarrollo Profesional Docente, PRODEP Tipo Basico, en donde se
establecen las acciones principales que daran sustento a la oferta formativa dirigida al
personal docente, técnico docente, directivo, de supervision y de asesoria técnica
pedagdgica de educacion basica, en cada entidad federativa.

S\ ANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION
SEP  sii. R
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e Formacién Continua: Conjunto de actividades que permiten desarrollar nuevos
conocimientos y capacidades a lo largo del ejercicio profesional y perfeccionarse después de
la formacion inicial. La formacién continua del personal sujeto de la Ley General del Servicio
Profesional Docente, de tipo basico.

e Formacion: Al conjunto de acciones disefiadas y ejecutadas por las Autoridades Educativas
y las instituciones de educacién superior para proporcionar al personal del SPD las bases
tedrico practicas de la pedagogia y demas ciencias de la educacién.

o Oferta Académica de Formacion: Cursos, talleres, diplomados, programas, posgrados u
otros de naturaleza similar, que son impartidos por alguna Instancia Formadoras como parte
del Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

» Personal Educativo: Para el tipo basico hace referencia de manera conjunta al personal
docente, personal técnico docente, personal con funciones de direccidn, personal con
funciones de supervisién y personal docente con funciones de asesoria técnica pedagogica.

¢ Portal Nacional de Ila DGFCADPMEB: Es la pagina de internet
http://dgfc basica.sep gob.mx en la que se publica la Oferta Académica nacional propuesta
por la DGFCADPMEB para el personal educativo respecto a las necesidades de fo T
continua.

e Programas de Formacion Continua: A |os disefios curriculares propuestos‘{'
las necesidades de capacitacion, actualizacion, y desarrollo profesional. f

o Servicio Profesional Docente: Al conjunto de actividades y mecanismos pa'
la Promocion, el Reconocimiento y la Permanencia en el servicio publico educaﬁw‘v
impulso a la formacién continua, con la finalidad de garantizar la_idoneidadsde los
conocimientos y capacidades del Personal Docente y del Personal con Furigio éﬁdebifetctéhﬁ
y de Supervisién en la Educacién Basica y Media Superior que impart; !
Organismos Descentralizados. -

= "l noas
S RUWE L

Marco Normativo:
e Ley General de Educacién, D.O.F. 13 de julio de 1993, tltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccién 2, articulo 20.

e Ley General del Servicio Profesional Docente, D.O.F. 11 de septiembre de 2013, Ultima
reforma 19 de enero de 2018, Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 59.

¢ Lineamientos para la evaluacién del disefio, operacion y resultados de la oferta de Formacion
Continua, actualizacién y desarrollo profesional de quienes participan en el SPD en Educacién
Basica y Media Superior, LINEE-12-2017, D.O.F 26 de abril de 2017.

s Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, D.O.F. 21 de enero de 2005, Gltima
reforma 16 de enero de 2018. Capitulo VIII, articulo 33.

e Acuerdo nimero 19/12/17 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa para
el Desarrollo Profesional Docente para el Ejercicio Fiscal 2018, anexo 1by 1c

Referencias:
e No aplica
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Alcance:

e Aplica a Direccion General Adjunta de Formacion y Profesionalizacion Docente, a la
Subdireccion de Diagnéstico y Formacién, a la Jefatura de Departamento de Desarrollo y
Gestion de la Informacion y a la Autoridad Educativa Local; es un procedimiento de referencia
a la AEL para la evaluacion de la Oferta Académica estatal.

Responsabilidades:

e Direccion General Adjunta de Formacion y Profesionalizacion Docente: Aprueba
la encuesta para el diagnostico de necesidades de formacion (DNF) y la estrategia para
su implementacion, instruye a la Jefatura de Departamento de Desarrollo y Gestién de
la Informacion se suba al Portal Nacional de la DGFCADPMEB, y mediante oficio notifica
a las AEL que ya se encuentra disponible en dicho portal. Presenta al Director General
los resultados de la encuesta sefialando las necesidades de Formacién Continua
manifestadas por el personal educativo de educacién basica, determina la permanencia
o conclusion de la aplicacion de la encuesta de evaluacion.

e Subdireccion de Diagnostico y Formacion: Disefia la encuesta (DNF) para el personal
educativo, elabora una propuesta para la aplicacion de la encuesta, revisa y concentra los
resultados de la encuesta, se encarga de identificar las necesidades de Formacion Continua
manifestadas por el personal educativo. Informa a las AEL los resultados de las encuestas
(DNF) en las reuniones nacionales.

o Jefatura de Departamento de Desarrollo y Gestion de la Informacion: Sube la
encuesta al Portal Nacional de la DGFCADPMEB, realiza una prueba tanto del ingreso como
del buen funcionamiento en la encuesta y genera el usuario y la clave de acceso al
responsable de seguimiento de la encuesta (DNF).

o Autoridad Educativa Local: Determina las estrategias para alentar la participacion del
personal educativo de la entidad en la encuesta (DNF) y monitorea la participacion en la
encuesta. A la conclusién de la encuesta analiza las necesidades de Formacién Continua
manifestadas por el personal educativo de su entidad para determinar la Oferta Académica
de formacion estatal.
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Diagrama de Bloques

Procedimiento: Diagnostico de Necesidades de Formacion Continua

Cédigo: 314-PR-07

Subdireccion de Diagnéstico
y Formacion

Direccion General Adjunta de
Formacidn y Profesionalizacion
Docente

Departamento de Desarrollo y
Gestidn de Informacién

Autoridad Educativa Local

[1]

Disefio de la encuesta para el
diagndstico de necesidades
de formacion

o
-

Aprobacion de la encuestay
comunicacion a las AEL

|

(3]

Habilitacion de la
encuesta en el portal de
la DGFCADPMEB

§ED
DIRECCION GEMER#

DIRECCION GENERAL ADJUNTA

DE ORGANIZACION Y O

—

v

(5]

Revision de los resultados
de la encuesta

P

6

Identificacion de aspectos de
mejora en la Oferta
Académica

)

Difusion de |z encuesta
para el diagnostico de
necesidades de
formacién
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Descripcion de Actividades

Procedimiento: Diagndstico de Necesidades de Formacion Continua

Cédigo: 314-PR-07

ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
1. Disefio de la 1.1 Disefia la propuesta de encuesta para el | Subdireccion de
encuesta para el diagnostico de necesidades de formacion | Diagnéstico y
diagnostico de (DNF) para el personal educativo y la enviaala | Formacién
necesidades de Direccion de Vinculacién para la Formacién y
formacion Profesionalizacion Docente para su revision y

en caso de ser necesario realiza las
modificaciones pertinentes.

1.2 Elabora una propuesta para la aplicacion de
la encuesta (DNF).

1.3 Envia la propuesta de encuesta (DNF) a la
Direccién General de Formacién Continua,
Actualizaciéon y Desarrollo Profesional de
Maestros de Educacion Basica para su visto
bueno.

2. Aprobacionde | 2.1 Revisa y aprueba la encuesta (DNF) y la | Direccién General

la encuestay estrategia para su implementacién. En caso de | Adjunta de Formacién y
comunicacioén a ser necesario solicita se realicen las | Profesionalizacién
las AEL modificaciones necesarias. Docente

2.2 Instruye a la Jefatura de Departamento de
Desarrollo y Gestion de la Informacion subirla
al Portal Nacional de la DGFCADPMEB.

2.3 Notifica mediante oficio a las AEL que ya
se encuentra en el Portal Nacional de la
DGFCADPMEB la encuesta (DNF).
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO
RESPONSABLE
3. Habilitacién de | 3.1 Sube la encuesta al Portal Nacional de la | Jefatura de
la encuesta en el DGFCADPMEB. Departamento de
portal de la Desarrollo y Gestién de

DGFCADPMEB 3.2 Realiza prueba en el Portal Nacional de la
DGFCADPMEB, tanto del ingreso como del
buen funcionamiento en la encuesta.

la Informacion

3.3 Genera usuario y clave de acceso al
responsable de dar seguimiento a la encuesta
(DNF).

4. Difusion de la 4.1 Determina y aplica estrategias para | Autoridad Educativa
encuesta para el promover entre el personal educativo la | Local

diagnéstico de participacion en la encuesta (DNF).
necesidades de
formacisn 4.2 Monitorea la participacion en la encuesta.
4.3 A la conclusion de la encuesta analiza las
necesidades de  Formacion  Continua
manifestadas por el personal educativo de su -
entidad para determinar la Oferta Académica
de formacion estatal
5. Revisién de 5.1 Revisa periédicamente el Portal Nacional | Subdireccién de
resultados de la de la DGFCADPMEB para conocer la | Diagndsticoy
encuesta participacion de los estados en la encuesta | Formacién

(DNF).

5.2 Concentra y analiza los resultados
obtenidos en la encuesta.

5.3 Identifica las necesidades de formacion
manifestadas por el personal educativo en la
encuesta.

5.4 Presenta a las Direcciones de Area los
resultados de participacion en la encuesta
(DNF) y las necesidades de formacion
manifestadas por el personal educativo.
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ETAPA ACTIVIDAD PUESTO

RESPONSABLE

5.5 Presenta en las reuniones nacionales con
las AEL los resultados de la encuesta (DNF).

6. Identificacion 6.1 Presenta al Director General los resultados | Direccién General

de aspectos de de la encuesta para el diagnéstico de | Adjunta de Formaciony
mejora en la necesidades de formacion. Profesionalizacion
Oferta Académica Docente

6.2 Presenta las necesidades de formacion
manifestadas por el personal educativo en la
encuesta.

6.3 Propone aspectos de mejora en la
estrategia de implementacion de la encuesta
(DNP).

6.4 Determina la permanencia o conclusién de
la aplicacién de la encuesta para el diagnéstico
de necesidades de formacion.

6.5 Informa a la AEL los resultados del
Diagnéstico de necesidades de formacion para
su entidad.

66. Instruye a las Direcciones de Regulacion
Académica de Regiéon para analizar la
pertinencia de la Oferta Académica integrada |
a las Estrategias Estatales de Formacion T ORGANIZACION Y DESARROLLA
Continua en relacidon a las necesidades de
formacién manifestadas en cada entidad a
través de la encuesta (DNF).

Tiempo aproximado de ejecucion: | 60 dias habiles, dependiendo del periodo activo de la
Oferta Académica.
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Historial de Cambios

Procedimiento: Diagnéstico de necesidades de Formacion Continua

Cddigo: 314-PR-07

" . FECHA DE N
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
0 No aplica No aplica No aplica

RED
DIRECCION GENERAL DE RECUR30E
HUMANCS Y ORGANEZACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA
DE ORGANIZACION Y DESARRCLL™
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Registros

Procedimiento: Diagnostico de necesidades de Formacion Continua

Codigo: 314-PR-07

DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE
DE TRABAIJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Resultados de la 5 afos Subdireccién de Diagndstico 314-PR-07-R0O1

encuesta de y Formacién

Deteccion de
necesidades de
Formacion
Continua

.. 5 RECURSOS
,u‘\C!ON
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Anexos

Procedimiento: Diagnéstico de Necesidades de Formacion Continua

Cédigo: 314-PR-07

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PRI DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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HULANGS Y ORGAMZACION
DIRECCIGN GENERAL ADJUNTA
0 ORGANTACION Y DESARRCOLLO
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Validacion del Procedimiento

Procedimiento: Evaluacion de la Oferta Académica de Formacion

Cédigo: 314-PR-08

Revisd
7 /p
o e
Lic. Yessica Alpizar Mtr6. Abel Zapata
Cano Dittrich
Jefa del Departamento Director General
de Seguimiento Adjunto de Formacién y
Académico de la Region Profesionalizacién
Noroeste Docente

Autorizd

Mtro. José Martin Farias
Maldonado

Director General de
Formacion Continua,
Actualizacion y
Desarrollo Profesional
de Maestros de
Educacion Basica

:_'_.SOS

TA
oo

Fecha de Junio 2018
Documentacion:

Nlmero de Revision: 0

L ue WIdEsrgs



SEP

SECRETARIA DE : ACION ) SARROLLO PROFESIONAL DE
EDUCACION PUBLICA : == VD ._-ROS__DE_-E‘_DUCA-_CITON BA.S.I_(;‘A_ s

Presentacion del Procedimiento

Procedimiento: Evaluacion de la Oferta Académica de Formacion

Cadigo: 314-PR-08

Objetivo:

o Asegurar que la Oferta Académica ofrecida por la DGFCADPMEB al personal educal;wa q .
educacion basica favorezca al mejoramiento de la calidad de la educacion, sea divegsd: »Ng- ‘:;_
calidad en funcién de las necesidades de desarrollo profesional y pertlnente,ic;é %
necesidades de la escuela y de la zona escolar, responda a los requerimientos que efpeéfisol
solicite para su desarrollo profesional, asi como a los resultados de las evaluacmnesr%ﬁ e s
y externas de las escuelas y considere lo establecido en los Perfiles, Parametros e Indi ;e‘i;;%g
de ingreso; promocién y permanencia del SPD de educacion basica, aprobados porel Instlwto

Nacional para la Evaluacién de la Educacion. GIRECCIOH GENEE BECi
Jo wECURSOS
“‘J'VE.’.N'”‘S Y { CANZACIN o

chu SEN LR A{\dl‘uxi

. ‘ *(q“t“"‘iﬂu"’” RS -
Glosario: -

e Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México (AEFCM): Organo
desconcentrado encargado de la prestacién de los servicios de educacién inicial, basica
incluyendo la indigena, especial, normal y para adultos en escuelas con sostenimiento
pUblico, ademas de que supervisa el funcionamiento de las escuelas privadas en la Ciudad de
México.

e Autoridad Educativa Local (AEL): Al ejecutivo de cada uno de los estados de la
Federacién, asi como a las entidades que, en su caso, establezcan para el ejercicio de la
funcién social educativa. Para efectos del presente manual, queda incluida la AEFCM
(Autoridad Educativa Federal en la Ciudad de México).

¢ Desarrollo Profesional: Proceso sistematico que busca mejorar la practica profesional del
personal educativo (personal docente y técnico docente; asi como personal con funciones de
direccion, de supervision y de asesoria técnico pedagoégica) a través de la profesionalizacién
que incluye a la formacién continua, a la par de la formacion inicial.

o DGFCADPMEB: Direccion General de Formacién Continua, Actualizacion y Desarrollo
Profesional de Maestros de Educacion Basica.

o Educacion Basica: A la que comprende los niveles de preescolar, primaria y secundaria en
todas sus modalidades, incluyendo la educacion indigena, la especial y la que se imparte en
los centros de educacion basica para adultos.

e Encuesta: Técnica utilizada para recabar informacién de un grupo de personas o
instituciones por medio de cuestionarios o entrevistas, con el fin de conocer algin aspecto
de la realidad social o determinadas reacciones individuales.

e Evaluacion: Etapa del proceso administrativo por medio de la cual se lleva a cabo la
comparacion entre los recursos y metas programados y el resultado real de las operaciones
durante su ejecucién; mediante esta etapa se pretende la bisqueda de los origenes, causas
y efectos de las desviaciones o constatar los impactos socioecondmicos positivos con el fin
de formular recomendaciones, para la adopcién de medidas correctivas o bien confirmar las
estrategias y programas operativos, y de esta manera alimentar el proceso corrigiendo la
planeacion y la ejecucién.

e Formacién Continua: Conjunto de actividades que permiten desarrollar nuevos
conocimientos y capacidades a lo largo del ejercicio profesional y perfeccionarse después de
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la formacién inicial. La formacién continua del personal sujeto de la Ley General del Servicio
Profesional Docente, de tipo basico.

¢ Formacién: Al conjunto de acciones disefiadas y ejecutadas por las Autoridades Educativas
v las instituciones de educacion superior para proporcionar al personal del SPD las bases
tedrico practicas de la pedagogia y demas ciencias de la educacion.

e Oferta Académica de Formacion: Cursos, talleres, diplomados, programas, posgrados u
otros de naturaleza similar, que son impartidos por alguna Instancia Formadoras como parte
del Programa para el Desarrollo Profesional Docente.

o Perfil: Al conjunto de caracteristicas, requisitos, cualidades o aptitudes que deberé tener el
aspirante a desempefiar un puesto o funcion descrito especificamente.

o Personal Educativo: Para el tipo basico hace referencia de manera conjunta al personal
docente, personal técnico docente, personal con funciones de direccién, personal con
funciones de supervisién y personal docente con funciones de asesoria técnica pedagdgica.

¢ Portal Nacional de Ia DGFCADPMEB: Es la pagina de internet
http://dgfc basica.sep.gob.mx en la que se publica la Oferta Académica nacional propuesta
por la DGFCADPMEB para el personal educativo respecto a las necesidades de formacién
continua.

e Promocion: Al acceso a una categoria o nivel docente superior al que se tiene, sin que ello
implique necesariamente cambio de funciones, o ascenso a un puesto o funcién de mayor
responsabilidad y nivel de ingresos.

« Servicio Profesional Docente: Al conjunto de actividades y mecanismos para el Ingreso,
la Promocién, el Reconocimiento y la Permanencia en el servicio pUblico educativo y el
impulso a la formacién continua, con la finalidad de garantizar la idoneidad de los
conocimientos y capacidades del Personal Docente y del Personal con Funciones de Direccién
y de Supervision en la Educacién Basica y Media Superior que imparta el Estado y sus
Organismos Descentralizados.

Marco Normativo:
¢ Ley General de Educacién, D.O.F. 13 de julio de 1993, Gltima reforma 19 de enero de 2018,
Capitulo II, Seccion 2, articulo 20.

s Ley General del Servicio Profesional Docente, D.O.F. 11 de septiembre de 2013, Ultima
reforma 19 de enero de 2018, Titulo Cuarto, Capitulo |, articulo 59.

o Lineamientos para la evaluacion del disefio, operacion y resultados de la oferta de formacion
continua, actualizacién y desarrollo profesional de quienes participan en el SPD en Educacién
Basica y Media Superior, LINEE-12-2017, D.O.F 26 de abril de 2017.

¢ Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, D.O.F. 21 de enero de 2005, Ultima
reforma 16 de enero de 2018. Capitulo VIII, articulo 33.

iﬁﬂmero 19/12/17 por el que se emiten las Reglas de Operacién del Programa para
llo Profesional Docente para el Ejercicio Fiscal 2018, anexo 1by 1c.
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Referencias:
e No aplica.

Alcance:

e Aplica a la Direccion General Adjunta de Formacién y Profesionalizacién Docente, a la
Jefatura de Departamento de Seguimiento a los Procesos de Formacién, a la Jefatura de
Departamento de Desarrollo y Gestion de la Informacién y a la Autoridad Educativa Local; es
un procedimiento de referencia a la AEL para la evaluacién de la Oferta Académica estatal.

Responsabilidades:

e Direccién General Adjunta de Formacién y Profesionalizacion Docente: Aprueba la
encuesta y la estrategia para su implementacion, instruye a la Jefatura de Departamento de
Desarrollo y Gestion de la Informacion subirla al Portal Nacional de la DGFCADPMEB, y
mediante oficio notifica a las AEL que ya se encuentra disponible en dicho portal. Presenta al
Director General los resultados de la encuesta sefialando los aspectos criticos, determina la
permanencia o conclusion de la aplicacién de la encuesta de evaluacion.

o Jefatura de Departamento de Seguimiento a los procesos de Formacion: Disefa la
encuesta de evaluacién para el personal educativo, elabora una propuesta para la aplicacién
de la encuesta de evaluacion de la Oferta Académica, revisa y concentra los resultados de la
evaluacion, encargado de identificar los aspectos criticos de los resultados. Informa a las AEL
los resultados de las encuestas en las reuniones nacionales.

¢ Jefatura de Departamento de Desarrollo y Gestion de la Informacién: Sube la
encuesta al Portal Nacional de la DGFCADPMEB, realiza una prueba tanto del ingreso como
del buen funcionamiento en la encuesta y genera los usuarios y las claves de acceso a los
administradores.

o Autoridad Educativa Local: Determina las estrategias para alentar la participacién del
personal educativo de la entidad en la encuesta de evaluacidn y monitorea la participacion
en la encuesta.
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Descripcion de Actividades

Procedimiento: Evaluacién de la Oferta Académica de Formacion

Codigo: 314-PR-08

ETAPA

ACTIVIDAD

PUESTO
RESPONSABLE

1. Disefio de la
encuesta de
evaluacion

1.1 Disefia la encuesta de evaluaciéon para el
personal educativo y la envia a la Direccion'de
Fortalecimiento al Desarrollo Docente para su
revision y en caso de ser necesario realiza las
modificaciones pertinentes.

1.2 Elabora una propuesta para la aplicacién de
la encuesta de evaluacion de la Oferta
Académica.

1.3 Envia la encuesta de evaluacion a la
Direccion General de Formacién Continua,
Actualizacion y Desarrollo Profesional de
Maestros de Educacion Basica para su visto
bueno.

Jefatura de
Departamento de
Seguimiento a los

procesos de Formaciong
>

2. Aprobacion de
la encuestay
comunicacion a
las AEL

2.1 Revisa y aprueba la encuesta de evaluacién
y la estrategia para su implementacion. En
caso de ser necesario solicita se realicen las
modificaciones necesarias.

2.2 Instruye a la Jefatura de Departamento de
Desarrollo y Gestion de la Informacion subirla
al Portal Nacional de la DGFCADPMEB.

2.3 Notifica mediante oficio a las AEL que ya
se encuentra en el Portal Nacional de la
DGFCADPMEB, la encuesta de evaluacion.

Direccion General
Adjunta de Formacion y
Profesionalizacion
Docente

3. Habilitacién de
la encuesta en el
portal de la
DGFCADPMEB

3.1 Sube la encuesta al Portal Nacional de la
DGFCADPMEB.

3.2 Realiza prueba en el Portal Nacional de la
DGFCADPMEB, tanto del ingreso como del
buen funcionamiento en la encuesta de
evaluacion.

3.3 Genera usuario y clave de acceso al
responsable de dar seguimiento a la
evaluacion.

Jefatura de
Departamento de
Desarrollo y Gestién de
la Informacion

4, Difusién de la
encuesta de
evaluacion

4.1 Determina estrategias para promover
entre el personal educativo la participacién en
la encuesta de evaluacion.

4.2 Monitorea la participacion en la encuesta.

Autoridad Educétiva
Local
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PUESTO
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
5. Revisiobn delos | 5.1 Revisa periddicamente el Portal Nacional | Jefatura de
resultados de la DGFCADPMEB para conocer la | Departamento de
participacion de los estados en la encuesta. Seguimiento a los

; r Formacién
5.2 Concentra y analiza los resultados procesos de Formaca

obtenidos en la encuesta de evaluacién para el
personal educativo.

5.3 Identifica los aspectos criticos de los
resultados de la encuesta.

5.4 Presenta a las Direcciones de Area los
resultados en la evaluacion de la Oferta
Académica.

5.5 Presenta en las reuniones nacionales con
las AEL los resultados de las encuestas.

5.6 Relne los resultados de cada Entidad
Federativa y los envia a la AEL respectiva.

6. Identificacion Direccién General

de aspectos de 6.1 Presenta al Director General los resultados | Adjunta de Formacién y
mejora en la de la evaluacién de la Oferta Académica | Profesionalizacién '
Oferta Académica | sefialando los aspectos criticos. Docente

6.2 Presenta la propuesta de aspectos de
mejora en la Oferta Académica y en la
estrategia de implementacion de la encuesta
de evaluacion.

6.3 Determina la permanencia o conclusion de
la aplicacion de la encuesta de evaluacion.

7. Valoracién de ) _ Autoridad Educativa
resultados de la 7.1 Recibe y valora las estrategias para | |gcal
evaluacién mantener y/o mejorar la Oferta Académica.

Tiempo aproximado de ejecucién: | 90 dias habiles, dependiendo del periodo activo de la
Oferta Académica.
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Historial de Cambios

Procedimiento: Evaluacion de la Oferta Académica de Formacion

Cédigo: 314-PR-08

2 . FECHA DE p
REVISION N APROBACION DESCRIPCION DEL CAMBIO MOTIVO(S)
0 No aplica No aplica No aplica
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Procedimiento: Evaluacion de la Oferta Académica de Formacion

Cddigo: 314-PR-08
DOCUMENTOS TIEMPO DE RESPONSABLE DE CODIGO DE

DE TRABAJO CONSERVACION CONSERVAR REGISTRO
Resultado de la 3 aflos Jefatura de Departamento 314-PR-08-R0O1
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evaluacion procesos de Formacién
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Anexos

Procedimiento: Evaluacion de la Oferta Académica de Formacion

Cddigo: 314-PR-08

NOMBRE DEL . CODIGO DEL
DOCUMENTO PROPOSITO DOCUMENTO
No aplica No aplica No aplica
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