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1. DIRECCION GENERAL

Objetivo

Autorizar y coordinar los Programas de Fortalecimiento de las Competencias en las
personas docentes y de evaluacion del desempefio académico para elevar la calidad del
proceso de aprendizaje, acorde al Modelo Académico CONALEP 2023 para el
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Responsables

Persona titular de la Direccién General

Persona titular de la Subcoordinacién de Servicios Institucionales
Persona titular de la Jefatura de Formacién Técnica

Alcance
“Desde la coordinacién para la capacitacion, la evaluacion del desempeiio de las personas

docentes, hasta el andlisis de la informacidn”.

Referencias Normativas
Plan Maestro para el Desarrollo de la Docencia.
Contrato Colectivo de Trabajo de Personal Docente: Clausula 36, Numeral Ill; Clausula 45,

Numeral XVI; Clausula 46, Numeral VI; Clausula 65.
Lineamientos de Aplicacién del Programa de Evaluacion Integral del Desempefio Docente

(PEVIDD).

Acuerdo Secretarial 447 por el que se establecen las competencias docentes para quienes
impartan Educacién Media Superior en la modaiidad escolarizada.

Modelo Académico 2018.

Modelo académico CONALEP 2023.

Términos y definiciones

Competencias Docentes: Las competencias docentes son las que formulan las cualidades
individuales, de caracter ético, académico, profesional y social que debe reunir la persona
docente de la EMS, y consecuentemente definen su perfil. Las competencias establecidas
en el Acuerdo 447 son:

a) Organiza su formacién continua a lo largo de su trayectoria profesional.

b) Domina y estructura los saberes para facilitar experiencias de aprendizaje
significativo.

¢) Planifica los procesos de ensefianzay de aprendizaje atendiendo al enfoque
por competencias, y los ubica en contextos disciplinares, curriculares y
sociales amplios.

d) Lleva a la practica procesos de ensefanza y de aprendizaje
efectiva, creativa e innovadora a su contexto institucional.

§ Rod Sanchez

Vi AP L
Jefatura de Forrdadion Técnica
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NOTA: Cuaiquier documento impreso diferente del original y cualquier archiva electrdnico que sé encuentren fuera def Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COP/A NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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e) Evalla los procesos de ensefianza y de aprendizaje con un enfoque formativo

f} Construye ambientes para el aprendizaje auténomo y colaborativo.

g) Contribuye a la generacién de un ambiente que facilite el desarrollo sanc e
integral de las personas estudiantes.

h) Participa en los proyectos de mejora continua de su escuela y apoya la
gestion institucional.

Constancia: Documento que reconoce la participacién y cumplimiento de los requisitos
de aprobacién de una persona docente en un curso, taller, charla, foro, o en calidad de
persona instructora/facilitadora del curso.

Direccién de Formacién Académica DFA: Direccién adscrita a la Secretaria Académica
encargada de dirigir la formacién para el Desarrollo, Evaluacion y Certificacién de las
Competencias de las personas Docentes y del personal administrativo académico del
Sistema CONALEP, para contribuir a elevar la calidad del proceso de enseflanza -
aprendizaje, conforme al modelo académico institucional.

Educacion Media Superior: Tipo educativo con precedente obligatorio de estudios de
secundaria de dos a cuatro afios de duracién, dependiendo del tipo de servicio.

INFORCC: Informe de Resultados Cualitativos y Cuantitativos del PEVIDD

Intersemestral: Entre semestres.

Lineamientos de Aplicacién del Programa de Evaluacién Integral del Desempefio Docente
(PEVIDD): Documento que permite la aplicacién eficiente y el seguimiento a las acciones
que estipula el Programa de Evaluacién Integral del Desempefic Docente sefalando ios
elementos normativos que otorguen una mayor comprensién a los actores involucrados.

Persona Docente: En el proceso de ensefianza y aprendizaje imparte conocimientos y
orienta a los educandos.

PEVIDD: Programa de Evaluacién Integral del Desempefio Docente, es el programa que se
aplica semestralmente a las personas docentes que estdan frente a grupo, esta conformado
por Instrumento de Observacién de una Sesién, Instrumento del Responsable de
Formacion Técnica para evaluar el Desempefio Docente, Instrumento de Autoevaluacion
Docente e Instrumento de Evaluacion Estudiantil.

Plan Maestro para el Desarrollo de la Docencia en el CONALEP: es e plan que estd
integrado por cuatro ejes de formacién: Fortalecimiento institucional, Actualizacién y
Desarrollo Continuo, Modelos académicos flexibles, Formacién de lideres académicos.
Con el objetivo de Fortalecer la profesionalizacién docente de manera sistematizada y
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estratégica para promover las competencias que impacten en la calidad del proceso
educativo y en el reconocimiento de su funcion en el Sistema CONALEP.

Plan de Mejora Estatal: Contiene un listado de metas, con base en el Plan de Mejora de
Plantel resultado del diagnéstico de comportamiento identificadas en el INFORCC, la
persona responsable de la elaboracion y seguimiento es la persona titular de la Jefatura
de Formacién Técnica.

Plan de Mejora de Plantel: Contiene un listado de metas, con base en el diagndstico de
comportamiento identificadas en el INFORCC, la persona responsable de la elaboraciény
seguimiento es la persona titular de la Jefatura la de Formacién Técnica.

SID: Sistema Integral Docente. Es el sistema donde se encuentran alojados los
instrumentos del PEVIDD.

Indicadores
Indicador Férmula Frecuencia de | Responsable(s) de su
| medicién: medicién:
| Proporcion de | (Docentes evaluados Semestral Jefatura de |
| docentes con | que obtuvieron Formacién Técnica
| desempefio calificacién minima
' satisfactotio en el | satisfactoria/Namero
| PEVIDD total de docentes ‘
| evaluados) *100 , _ _
| Proporcion de | (Docentes Semestral Jefatura de
| Docentes Actualizados/Total Formacioén Técnica
| actualizados de docentes) *100 | 1 B

Procedimiento 1: Instrumentacién de la Capacitacién Docente

Normas de Operacion:

1. La Capacitacion Docente se realiza en la modalidad presencial dos veces al afio y en
modalidad virtual durante todo el afic. Esta capacitacién se ejecuta del resultado
obtenido de la Deteccién de Necesidades de Capacitacién y asi también por
instrucciones de autoridades Educativas como: Conalep Oficinas Nacionales,
Secretaria de Educacién Publica, Subsecretaria de Educacién Media Superior y
Superior (SEMSyS). La Direccién General aprueba la participacion y organizacién
por parte del Conalep Veracruz, acuerda con la Subcoordinacion de Sepvicios
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Jefaturade Fgfndcion Técnica Su#ﬁcios
t# cionarés
Elaboré Reviso

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electranico gue se encuentren fuera def Master Web def
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente,
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Institucionales las fechas, lugares, alcance del evento y condiciones de la
capacitacion virtual y/o presencial.

2, Las personas responsables del procedimiento acceden a la normativa Federal y
estatal aplicable a través de la Master Web, en el apartado de Archivos Auxiliares.

3. En el mes de septiembre, se realiza la Deteccién de Necesidades de Capacitacion
(DNC) de las personas docentes mediante una encuesta por Google Forms, para
ofertar los cursos de actualizacién y capacitacién. La Jefatura de Formacién Técnica
concentra los resultados en el formato 30-524-P0O-06-F11 Concentrado Estatal de la
Deteccion de Necesidades de Capacitacion.

4. La persona titular en la Jefatura de Formacién Técnhica, junto con el area de
Psicopedagogia promoverdn la imparticién de cursos para las personas docentes
que atiendan estudiantes con necesidades educativas especiales.

5. Cuando se requiere de instructores externos para la capacitacién estatal presencial,
se solicita apoyo a la Direccion de Formacién Académica de Oficinas Nacionales
mediante oficio.

6. Lacapacitacion que se imparte en CONALEP Veracruz es coordinada por la persona
titular en la Jefatura de Formacién Técnica, y se realiza en las modalidades:
presencial y a distancia (remota o en plataforma educativa); asi también se imparte
en cobertura estatal y/o local en planteles.

7. La persona titular en la Jefatura de Formacién Técnica de la Direccién General es la
responsable de coordinar toda la capacitacién que se imparte en el ambito estatal,
por lo que debe considerar los siguientes aspectos:

Gestion de recursos, cumpliendo lo establecido en el
procedimiento 30-524-PO-14, para los gastos de: hospedaje,
alimentacion, traslados, servicio de cafeteria, materiales impresos
y didécticos.

Reproduce insumos a utilizar: manual de curso, materiales
impresos y materiales didacticos.

Asegura la provision del soporte técnico con el personal de la
Jefatura de Tecnologias Aplicadas, para contar con el equipo
informatico necesario para la imparticion del curso y desarrollo de
actividades de ensefianza y aprendizaje: computadora, proyector
y bocinas; asi también micréfono en el caso de ser nhecesario.

Antes

— (
Rodiigo %Quez Sanchez
Jefatu de}:rmacién Técnica

'\.

" “Elabord
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NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualguier archivo electrénico que s encuentren fuera def Master Web def
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que ef documento que
consulta es vigente.
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Entrega manual de curso y materiaies didacticos.

Recaba las evidencias del curso e integra la documentacion

Dyrants soporte: Lista de asistencia de participantes (30-524-P0O-06-F02),
Productos de aprendizaje, Constancias de participacién y Acuse
de entrega de constancias.

Asegura la aplicaciéon de la encuesta de satisfaccién del curso
mediante liga de Google Forms dirigida a las personas docentes.

Después

Integra evidencia del curso impartido en expediente Capacitacion
Docente y archiva en forma cronolégica.

8. Todas las Constancias expedidas a las personas docentes por acreditar los cursos
de capacitacién, podran ser conforme a lo siguiente:

8.1 Cursos internos: promovidos por el CONALEP Estatal y/o Nacional, las
constancias son elaboradas en la Jefatura de Formacion Técnica en la Direccion
General o por la Direccion de Formacion Académica.

8.2 Cursos en plataforma educativa: con descarga automatica al concluir los
requisitos de acreditacién de cada curso.

8.3 Cursos externos: la persona titular en la Jefatura de Formacién Técnica
gestiona las constancias de acreditacién y distribuye a planteles para entrega a
las personas docentes.

9. La persona titular en la Jefatura de Formacion Técnica, expide constancias de
capacitacién a docentes y registra a través de Folio alfanumérico anual, que se
constituye de la forma siguiente:

DGV-524-Clave PLANTEL-ANO-No. Consecutivo anual

Asi también se podran expedir las constancias de capacitaciéon a las personas
docentes mediante aplicativo informatico con acceso A la URL

https:[[constancias.conalegveracruz.edu.mx.

10. La relacién electronica de estos folios se enhcuentra en archivo Excel denominado
“Control de constancias” que contiene:

Clave del Plantel-Folio de constancia- Nombre de la persona participante

Rodrigrez Sanchez Jorge Ceballos Ortiz
Kgrfhacion Técnica Suﬁﬁcios
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1.

12.

13.

14.

La capacitacion al personal docente en modalidad virtual se lleva a cabo durante el
afio, se comunica mediante circular a la persona titular de Formacién Técnica en
planteles, se oferta a través de plataformas educativas reconocidas como:
Coordinacion Sectorial de Fortalecimiento Académico (COSFAC), Plataforma
Nacional de Cursos Conalep, etc.

La réplica de los cursos de capacitacién que promueve la Direccién de Formacion

Académica de Oficinas Nacionales se imparte en los planteles de manera
presencial, conforme a calendario que establece la Direccién General Y en apego a
las horas y contenidos especificados. A efecto de garantizar la participacién del
100% de las personas docentes, se imparte en los turnos matutino y vespertino.

La Jefatura de Formacién Técnica, elabora semestralmente la Ficha de la Matriz de
Indicadores de Resultados y turna el formato Concentrado Estatal Actualizacidn
Docente (30-524-PO-06-F09), a la Jefatura de Planeacion y Evaluacién Institucional

en la Direccién General para el seguimiento puntual del indicador que se reporta a
la Secretaria de Finanzas y Planeacion.

El informe de actividades que se entrega trimestralmente para la sesién del H. Junta
Directiva debe cumplir con los requisitos que se mencionan en la Guia para la
elaboracién de la carpeta de la Junta Directiva, del procedimiento 30-524-P0O-01-
GA-01.

Entradas (insumo)/ Proveedores:

Deteccion de Necesidades de Capacitacién/Planteles
Capacitacién docente a nivel estatal/Oficinas Nacionales, SEMSyS y Direccién General

Salidas / Clientes:

Concentrado de capacitacién y actualizacién docente/Jefatura de Planeacidn y
Evaluacién Institucional.

Constancias/Docentes

Descripcién de las actividades: Instrumentacién de la Capacitacién Docente

No. Responsable Descripcién de la Actividad
Persona titular en la |1.1 Elabora circular para la aplicacién del Cuestionario para
1 Jefatura de Deteccién de Necesidades de Capacitacién, mediante
Formacién Técnica [instrumento en Google Forms y envia por correo electrénico
Rodrido Ro z Sdnchez Jorge Ceballos Ortiz
Jefatura Je ion Técnica Subcoordinagis e Servicios
e S
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No. Responsable Descripcién de la Actividad
instituciona! a los planteles, para la aplicacion a personal
docente.
Pasa el tiempo
2.1 Recibe mediante correo electrénico de los planteles la
notificacion de haber concluido la aplicacién del Cuestionario
Persona titular en la |para Deteccién de Necesidades de Capacitacién, mediante
2 Jefatura de instrumento en Google Forms.
Formacién Técnica |2.2 Elabora el Concentrado Estatal de la Deteccién de
Necesidades de Capacitacién 30-524-PO-10-F11 para revision
y autorizacién de la Jefatura de Formacién Técnica.
3.1 Recibe y revisa el Concentrado Estatal de la Deteccidon de
Necesidades de Capacitacién 30-524-PO-10-F11.
Persona titular en la iEstd correctamente integrado?
3.2 Es correcto.
3 Jefatura de - - . .
Formacion Técnica Auto'rlza la Subcqo_rdmamon de Servicios Institucionales,
continua con la actividad 4.1
3.3 No estd correctamente
l Realiza observaciones y turna, regresa a 2.2.
Pasa el Tiempo
Persona titular en la | 4.1 Integra el Programa de actualizacién y/o capacitacién de
4 Jefatura de ‘docentes 30-524-P0O-10-F01, se notifica a planteles mediante
Formacion Técnica |Convocatoria y/o Circular.
Pasa el Tiempo
Persona titular en la | 5.1 Recibe la informacion de los cursos impartidos en planteles
5 Jefatura de y elabora las constancias de acreditacion conforme a los
Formacién Técnica | reportes recibidos. il
Persona titular en la | 6.1 Realiza trimestralmente la captura de todos Io§ cursos en el
6 Jefatura de ' formato Concentrado Estatal de Cursos Imp.artuglos 30-524-
Formacién Técnica PO-06-FO8 y el Concentrado Estatal de Actualizacién docente
| 30-524-PO-06-F089.
' Pasa el Tiempo
7 | Persona titularenla |7.1 Integra los formatos 30-524-P0O-06-FO6 Andlisis de
Jefatura de ' Indicador: Docentes capacitados, para seguimiWei

avance de los planteles.

/

' Fin de procedimiento.

i

Jlos Crtiz

gidpcierForvicios

NOTA: Cualquier dgcumento impreso diferente del original y cualquier archive electronico que se encuentren fuera del Master web def
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NC CONTROLADA, por lo que el usuaric deberd asegurarse que af documento que
consuita es vigente.
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Procedimiento 2: PEVIDD
Normas de Operacién:

1. El proceso de Evaluacién del Desempefio Docente (PEVIDD), es aplicable a todo el
personal docente activos frente a grupo, durante un semestre escolar.

2. Las personas responsables del procedimiento acceden a la normativa Federal y
estatal aplicable a través de la Méaster Web, en el apartado de Archivos Auxiliares.

3. Cualquier peticion referente a la operacién del Sistema Integral Docente en plantel
se realizara a traves del correo electrénico institucional

formacion524@ver.conalep.edu.mx.

4. La persona titular en la Jefatura de Formacién Técnica, verifica el registro de
docentes frente a grupo en la plataforma del Sistema Integral Docente, de acuerdo
con la estructura educativa vigente y autorizada conforme al procedimiento 30-
524-PO-11 Seleccion y Contratacion de Docentes.

5. En la Plataforma del Sistema Integral Docente, se obtienen los niveles de
desempefic y competencia de las personas docentes evaluados en los cuatro
instrumentos.

* Instrumento de Observacién de una Sesién.

* Instrumento de Evaluacién Estudiantil.

* Instrumento de la persona responsable de Formacién Técnica para evaluar el
Desempefio Docente.

+ Instrumento de Autoevaluacién del Desempefio Docente

6. En los Lineamientos de aplicacién del PEVIDD se establece el enfoque a procesos
que contempla lo siguiente:
a) Elaboracién, disefio y registro del INFORCC.
b} Plan de Mejora de Plantel
c) Informe del Plan de Mejora del Plantel

Para asegurar el nivel de desempefio se verifica la informacion, y se integra el Plan
de Mejora Estatal.

7. lLa evidencia documentada de los resultados de la aplicacién del PEVIDD, se
encuentra alojada en la Plataforma del Sistema Integral Docente (SID), el acceso a

3¢ Rodlriguez Sénchez Jorge Ceballgs Ortiz

rmacién Técnica Subc n

Elaboré

NOTA: Cuglquier documento impreso diferente del original y cuslquier archivo electrénico que se encueniren fuera del Master Web def
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esta informacion es restringido y solo tiene acceso la persona titular de la Jefatura
de Formacién Técnica de Direccidon General y de plantel.

8. Elinforme de actividades que se entrega trimestralmente para la sesién del H. Junta
Directiva debe cumplir con los requisitos que se mencionan en la Gufa para la
elaboracién de la carpeta de la Junta Directiva, del procedimiento 30-524-PO-01-
GA-01.

Entradas (insumo)/ Proveedores
Oficio con fechas y Operacién del PEVIDD/ Oficinas Nacionales-Direccién de Formacion
Académica.

Salidas / Clientes

Concentrado estatal del Programa de Evaluacién Integral del Desempefic Docente 30-
524-PO-06-F10/Jefatura de Planeacién y Evaluacion Institucional.

INFORCC del PEVIDD Estatal/ Oficinas Nacionales-Direccion de Formacién Académica.
Plan de Mejora Estatal/Oficinas Nacionales-Direccion de Formacién Académica.

Informe de Plan de Mejora Estatal/Oficinas Nacionales-Direccién de Formacién
Académica.

Descripcién de las actividades

No. | Responsable Descripcién de la Actividad

Persona titular
en la Jefatura
de Formacion

Técnica ,

1.1 Recibe Oficio de la Direccién de Formacién Académica de ON con
fechas y Operacién del PEVIDD, revisa planeacion semestral de
operacion, turna para elaborar circular a planteles.

Persona titular

2.1 Elabora y envia mediante correo electrénico a planteles la Circular
en la Jefatura

2 C e del PEVIDD de la planeacion semestral de operacion, autorizada por
de Formacién N . .
- el Subcoordinadotr{a) de Servicios institucionales.
Téchica
Pasa el tiempo
Persona titular
3 en la Jefatura | 3.1 Verifica en el SID el registro de las/los docentes conforme a la

de Formacién |estructura educativa vigente por plantel.
Técnica

Pasa tiempo

Persona titular 4.1 Revisa y valida en la Plataforma SID, el Informe de Resultado

4 | She Jefatura | ¢, glitativos y Cuantitativos del PEVIDD (INFORCC), Plan d ra
e Formacion | 4. piantel e Informe del Plan de Mejora de Plantel.

Técnica
Rodrigo odH juez Sanchez Jorge Ceballos Ortiz
Jefatura d&ForMacion Técnica Sub . rvicios
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COLEGIO DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA DEL #y conalep
ESTADO DE VERACRUZ ESiScnes

Proceso: Gestién del Proceso Ensefianza- Aprendizaje

Subproceso: Coordinacion y Seguimiento del Proceso Ensefianza Aprendizaje
Procedimiento: Formacion y Desarrollo de Docentes en Planteles

Cédigo: 30-524-PO-06 | Versién: 1
No. | Responsable |
Persona titular |

hahe g e L ba Pubias

Educacién o

conalep

Fecha de aprobacién 24/03/2025 | Pégina 12 de 21

Descripcién de la Actividad

5 en la Jefatura | 5.1 Elabora el Plan de Mejora Estatal con base en el Plan de Mejora
de Formacion |del Plantel.
Técnica

Persona titular | ..
. en la Jefatura 6.1 Requisita el formato (30-524-P0O-06-F10) Concentrado estatal del

.~ | Programa de Evaluacién Integral del Desempefio Docente e integra
de Formacidn . . . .
Técnica | evidencia, archiva en forma cronolégica.

| Fin del procedimiento

Rodrige\Rodrlgtiez Sanchez Jorge Ceballog Ortiz
Jefatura de nacién Técnica SubeeerdinaciaEges
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Sisterna CONALEP serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuarlo deberd asegurarse que el documento que
consulta es vigente.
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2. PLANTELES
Objetivo:
Autotizar y coordinar los Programas de Fortalecimiento de las Competencias en las personas
docentes y de evaluacién del desempenio académico para elevar la calidad del proceso de
aprendizaje, acorde al Modelo Académico CONALEP 2023 para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.

Responsables:
Persona titular de la Direccién de Plantel
Persona titular en Formacion Técnica

Alcance:
Desde la capacitacion, evaluacién del desempefio de las personas docentes, hasta el analisis
de la informacidn.

Referencias Normativas:
Plan Maestro para el Desarrollo de ia Docencia.
Contrato Colectivo de Trabajo de Personal Docente: Clausula 36, Numeral lli; Clausula 45,

Numeral XVI; Clausula 46, Numeral Vi; Cldusula 65.
Lineamientos de Aplicacion del Programa de Evaluacion Integral del Desempefio Docente

{PEVIDD).

Acuerdo Secretarial 447 por el que se establecen las competencias docentes para quienes
impartan Educacion Media Superior en |a modalidad escolarizada.

Modelo Académico CONALEP 2018.

Modelo Académico CONALEP 2023.

Términos y definiciones:

Competencias Docentes: Las competencias docentes son las que formulan las cualidades
individuales, de caréacter ético, académico, profesional y social que debe reunir la persona
docente de la EMS, y consecuentemente definen su perfil. Las competencias establecidas en
el Acuerdo 447 son:

a) Organiza su formacién continua a lo largo de su trayectoria profesional.

b) Domina y estructura los saberes para facilitar experiencias de aprendizaje
significativo.

c) Planifica los procesos de ensefianzay de aprendizaje atendiendo al enfoque por
competencias, y los ubica en contextos disciplinares, curriculares y sociales
amplios

d) Lleva a la practica procesos de ensefnanzay de aprendizaje de manera efectiva,
creativa e innovadora a su contexto institucional. 2

e) EvalUa los procesos de ensefianza y de aprendizaje con un enfo f ivo

f) Construye ambientes para el aprendizaje auténomo y colab '

Rodrigo, Rc\"drr' uez Sanchez Jorge Cehallgs Ortiz Ricar
Jefe dE\Fo_ agion Técnica Subc icios
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g) Contribuye a la generacién de un ambiente que facilite el desarrollo sano e
integral de las personas estudiantes.

h) Participa en los proyectos de mejora continua de su escuela y apoya la gestion
institucional.

Constancia: Documento que reconoce la participacién y cumplimiento de los requisitos de
aprobacién de una persona docente en un curso, taller, charla, foro, o en calidad de persona
instructora/facilitadora del curso.

Direccion de Formacién Académica DFA: Direccidon adscrita a la Secretaria Académica
encargada de dirigir la formacion para el Desarrollo, Evaluacién y Certificacion de las
Competencias de las personas Docentes y del personal administrativo académico del Sistema
CONALEP, para contribuir a elevar la calidad del proceso de ensefianza-aprendizaje,
conforme al modelo académico institucional.

Docente: Persona que en el proceso de ensefanza y aprendizaje imparte conocimientos y
orienta a los educandos.

Educacién Media Superior: Tipo educativo con precedente obligatorio de estudios de
secundaria de dos a cuatro afios de duracion, dependiendo del tipo de servicio.

INFORCC: Informe de Resultados Cualitativos y Cuantitativos del PEVIDD

Intersemestral: Entre semestres.

Lineamientos de Aplicacién del Programa de Evaluacién Integral del Desemperfio Docente
(PEVIDD): Documento que permite la aplicacién eficiente y el seguimiento a las acciones que
estipula el Programa de Evaluacién Integral del Desemperio Docente sefialando los elementos
normativos que otorguen una mayor comprension a los actores involucrados.

PEVIDD: Programa de Evaluacion Integral del Desempefic Docente, se aplica semestralmente
a las personas docentes que estan frente a grupo, estd conformado por: Instrumento de
Observacidn de una Sesidn, Instrumento del Responsable de Formacion Téchica para Evaluar
el Desempefio Docente, Instrumento de Autoevaluacién Docente e Instrumento de
Evaluacion Estudiantii.

Plan Maestro para el Desarrollo de la Docencia en el CONALEP: esta integrado por cuatro ejes
de formacion: Fortalecimiento institucional, Actualizacién y Desarrcllo Continuo, Modelos
académicos flexibles, Formacién de lideres académicos. Con el objetivo de Fortalecer la
profesionalizacion docente de manera sistematizada y estratégica para promover las
competencias que impacten en la calidad del proceso educativo y en el reconocimiento de
su funcion en el Sistema CONALEP.

at N
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Plan de Mejora de Plantel: Contiene un listado de metas, con base en el diagnostico de
comportamiento identificadas en el INFORCC, la persona responsable del seguimiento es fa
persona titular de la Jefatura de Formacién Técnica.

$ID: Sistema Integral Docente. Es el sistema donde se encuentran alojados los instrumentos
del PEVIDD.

Indicadores:

Indicador Férmula Frecuencia Responsable(s} de su |
de medicién: medicién:

{Docentes evaluados que
obtuvieron calificacién
minima

Proporciéon de
docentes con

Persona titular en la

desempefio . . i Semestral Jefatura de
. \ satisfactoria/Numero s i
satisfactorio | Formacioén Tecnica
on el PEVIDD total de docentes
evaluados) *100 |
Proporcion de | (Docentes Persona titular en la
| Docentes | Actualizados/Total de Semestral Jefatura de
| actualizados | docentes) *100 | Formacién Técnica |

Procedimiento 1: Descripcién de la Capacitacion del Docente en Plantel

Normas de Operacién:

1. La Capacitacion Docente se realizaenla modalidad presencial dos veces al afioy en
modalidad virtual durante todo el afio. Esta capacitacion se ejecuta del resultado
obtenido de la Deteccién de Necesidades de Capacitacién y asi también por
instrucciones de autoridades Educativas: CONALEP Oficinas Nacionales, Secretaria
de Educacién Publica, Subsecretaria de Educacion Media Superior y Superior
(SEMSyS).

2. Las personas usuarias del procedimiento acceden a la normativa federal y estatal
aplicable a través de la Master Web, en el apartado de Archivos Auxiliares.

3. La persona titular en Formacion Técnica de la Unidad Administrativa es la
responsable de coordinar toda la capacitaciéon qgue se imparte en el ambito plantel,
por lo que debe considerar los siguientes aspectos:

Rodrige Redriguez Sanchez Jorge Celallps Ortiz
Jefe de fo‘rqﬁaé{c‘:n Técnica Su rvicios
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| Recibe oficio de la Convocatoria Estatal de Capacitacion sighada
por Direccidén General de los cursos virtuales y/o presenciales,
[ para difusién a todas las personas docentes del plantel.

| Designa a las personas docentes para la participacién en el curso
estatal.

Envia correo electrénico institucional con los nombres de las
Antes personas docentes confirmando la participacién del plantel en el
[ curso estatal.
| Reproduce insumos a utilizar para cursos en el plantel: manual de
curso, materiales impresos y materiales didacticos.

Asegurar la provision del soporte técnico con la persona titular en
Informatica del plantel, para contar con el equipo necesario para
la imparticién del curso y desarrollo de actividades de ensefianza
y aprendizaje: computadora, proyector vy bocinas.

Se asegura de la entrega del manual de curso y materiales
didacticos al instructor{a).

Recaba las evidencias del curso e integra la documentacién
soporte: Lista de asistencia de participantes (30-524-PO-06-F02),
Productos de aprendizaje.

Integra la evidencia fotografica.

Asegura la aplicacion de la encuesta de satisfaccién del curso
I mediante liga de Google Forms dirigida a las personas docentes.

Durante

Recibe las constancias de participacién emitidas por la Direccidn
General y las entrega a las personas participantes.

Si el curso se imparte por necesidades propias del plantel, la
Jefatura de Formacién Técnica genera las constancias de
participacién, se controla mediante folio alfanumérico anual,
constituido de la siguiente forma:

Después

FT-Clave PLANTEL-ANO-No. Consecutivo anual

Integra evidencia del curso impartido en expediente Capacitacion
Docente y archiva en forma cronolégica.

ez Sanchez
ién Técnica

NOTA: C'uaslzfer documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del Master Web def Sistema
CONALEP sérdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por o que ef usuario deberd asegurarse que ef documento que consufta es vigente.
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4,

La persona titular de Formacion Técnica en Plantel recibe circular de capacitacion
docente para difundir la oferta de cursos virtuales, asegura que al término del curso
entregue constancia que avale el cumplimiento de la capacitacién mediante el
Concentrado de capacitacién y/o actualizacién docente (30-524-PO-06-F06), para
su posterior reporte en los periodos establecidos.

Al término del curso impartido en el plantel por instrucciones del Colegio Estatal. las
personas participantes responden por Google Forms la Encuesta de satisfaccion del
curso.

La capacitacién docente virtual se lleva a cabo durante el afo, recibe circular de
parte de Formacién Técnica Estatal para invitar a las personas docentes, se instruye
que la persona docente participante haga entrega de su constancia a la persona
titular de Formacién Técnica en Plantel para que registre el curso en el Concentrado
de capacitacién y/o actualizacién docente (30-524-P0O-06-F06), para su posterior
reporte en los periodos establecidos.

La capacitacién virtual se oferta a través de plataformas educativas reconocidas
como: Coordinaciéon Sectorial de Fortalecimiento Académico (COSFAC) y
plataforma Nacional de Cursos Conalep, por mencionar algunas.

Al finalizar el semestre escolar, la persona titular de Formacién Técnica en Plantel,
integra expediente con la siguiente informacién: Programa de actualizacion y/o
capacitacién de docentes (30-524-PO-06-F01), Lista de asistencia (30-524-PO-06-
FO2), Concentrado de acreditacién de cursos (30-524-PO-06-F04), Andlisis del
indicador: Docentes Capacitados y/o Actualizados (30-524-PO-06-F05) y
Concentrado de capacitacién y/o actualizacién docente (30-524-PO-06-F06).

Entradas (insumo)/ Proveedores
Convocatoria estatal de Capacitacién/Direccion General.

Salidas / Clientes
Concentrado de acreditacion de cursos (30-524-PO-06-F04).
Concentrado de capacitacién y/o actualizacién docente (30-524-PO-06-F06) /Docentes.

Descripcién de actividades

No.| Responsable Descripcién de la actividad ol
| 1 | Persona titular |1.1 Recibe el correo electrénico con la circular para la aplicacic‘m|
‘ de Formacioén ‘ del Cuestionario para Deteccién de Necesidades de |

Técnica | Capacitacién, mediante instrumento en Google Fowvia |
| | laliga al personal docente adscrito al plantel. '

Rodrigo-Roffiguez Sanchez Jorge Cebgligs Ortiz icard afes Hernénd{z
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1.2 Verifica que todo el personal docente activo responda la
encuesta, e informa mediante correo electrénico a la Direccidn
General la conclusidn de la aplicacién del Cuestionario para
Deteccidn de Necesidades de Capacitacion.
Pasa el tiempo
2 | Personatitular [2.1 Coordina Y supervisa la capacitacién virtual y presencial,
de Formacion |[recaba las evidencias conforme a las normas de operaciéon 3y 5.
Técnica 2.2 Solicita mediante oficio a Direccién General las constancias de
las personas docentes que acreditaron y envia el formato original
via valija Concentrado de acreditacién de cursos (30-524-P0O-06-

FO4).
3 |Persona titular de | 3.1 Recibe las constancias en original con firma de la persona
Fermacidn titular en Direccion General y entrega a las personas docentes,
Técnica requisita el formato Acuse de recibo de constancias de

capacitacién (30-524-PO-06-F03) y envia el original via valija, a la
Jefatura de Formacidn Técnica de Direccion General.
Fin del procedimiento

Procedimiento 2: Plantel PEVIDD
Normas de Operacién:

1. El proceso de Evaluacién del Desempefic Docente (PEVIDD), es aplicable a todas las
personas docentes activas frente a grupo, durante un semestre escolar.

2. Las personas responsables del procedimiento acceden a la normativa federal y estatal
aplicable a través de la Master Web, en el apartado de Archivos Auxiliares.

3. Cualquier peticion referente a la operacién del Sistema Integral Docente en plantel
debe realizarla a través del correo electrénico institucional de la persona titular de
Formacidn Técnica en Direccién General.

4. En la Plataforma del Sistema Integral Docente, se obtienen los niveles de desempefio
Yy competencia de las personas docentes evaluadas a través de: Instrumente de
Observacién de una Sesién, Instrumento de Evaluacién Estudiantil, Instrumento de la
persona titular de Formacién Técnica para evaluar el Desempefio Docente y el
Instrumento de Autoevaluacién del Desempefio Docente.

~

Rddrigo Redriguez Sanchez
Jefe de Fopnac/on Técnica

A\

Ricardo Q
irios

; labord

NOTA: Cua!qufe/r documento impreso diferente del original y cualguier archive electrénico que se encuentren fuera del Master Web def Sisterna
CONALEP serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo gue ef usuario deberd asegurarse que el documento que consufta es vigente.
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Area Responsable Actividad
Formacién Técnica Coordina la aplicacion detl instrumento “Observacién de
una sesién” por el cuerpo evaluador (docentes).
Formacién Técnica EvalGa a las personas docentes a traves del “Instrumento

del Responsable de Formacién Técnica para evaluar el
Desemperio Docente”.

Formacion Técnica Da seguimiento a las personas docentes para asegurar la
«Autoevaluacién del Desempefio Docente” en el SID.
Formacién  Técnica, |Coordinan la aplicacion a grupos de estudiantes para que
Informatica y | respondan el instrumento “Evaluacién Estudiantil”.
Servicios Escolares |

5. En los Lineamientos de Aplicacién del PEVIDD se contempla la elaboracion, disefio y
registro del INFORCC, Plan de Mejora de Plantel e informe del Plan de Mejora del
Plantel para asegurar el nivel de desempefioy competencias alcanzadas por la persona
docente.

6. Para realizar el Proceso de Evaluacion del Desempefio Docente, se integra la comisién
ovaluadora de caracter honorifico y se integra por: Presidente, Secretario y Cuerpo
Evaluador.

7. La evidencia documentada de los resultados de la aplicacién del PEVIDD, se encuentra
alojada en la Plataforma del Sistema Integral Docente (SID), el acceso a esta

informacion es restringido y solo tiene acceso la persona titular de Formacion Técnica
de Direccién General y de plantel.

Entradas {insumo)/ Proveedores
Circular con las fechas y operaciones del PEVIDD/Direccién General

Salidas / Clientes

Resultados de la Evaluacién en el SID, Informe de Resultados Cualitativos y Cuantitativos del

PEVIDD (INFORCC)/Direccién General.
Plan de Mejora de Plantel-Informe de Plan de Mejora Plantel/Direccién General.

Descripcién de las actividades

No. Responsable Descripcién de la Actividad i
| 1] Recibe la Circular con fechas y operaciones del '

1 Direccién de Plantel | PEVIDD, y turna a la Jefatura de Formacion Téc i a/pz

su atencién y seguimiento ~,

Rodrigo{Rodriguez Sanchez
Je(e de, .or'r‘t:acién Técnica
\\‘-4 )

Etabord

A
NOTA: Cualquier; S’Srr)mento impreso diferente del original y cualquier archive electronico que se encuentren fuera del Master Web del Sisterna
CONALEP ser.:irf';:ansiderados camo COPIA NO CONTROLADA, por lo que ef usuario deberd asegurarse que el documento gue consulta es vigente.
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No. Responsable Descripcién de la Actividad
Jefatura de 1.2. Recibe circular, integra, actualiza y valida la base del
Formacién Técnica |SID.
2 Jefatura de 2.1 Coordina y aplica instrumentos de evaluacién del
Formacién Técnica |PEVIDD, conforme a la norma de operacion 4.

Jefatura de 3.1 Elabora y registra en la Plataforma SID el INFORCC,
3 Formacion Técnica Plan de Mejora del Plantel.

3.2 Rinde Informe del Plan de Mejora de Plantel.
Fin de procedimiento

Formatos:

Cddigo Titulo
30-524-P0O-06-F01 Programa de actualizacion y/o capacitacion de docentes
30-524-P0O-06-F02 Lista de asistencia
30-524-P0O-06-F03 Acuse de recibo de constancias de acreditacion
30-524-P0O-06-F04 Concentrado de acreditacién
30-524-P0O-06-F05 Analisis del Indicador: Docentes capacitados
30-524-PO-06-F06 Concentrado de capacitacién y/o actualizacién docente
30-524-PO-06-F07 Concentrado estatal de cursos impartidos
30-524-PO-06-F08 Concentrado estatal actualizacién docente
30-524-PO-06-Fo9 | Soncentrado estatal del Programa de Evaluacién Integral del
Desempeio Docente
Concentrado Estatal de la Deteccién de Necesidades de |
Capacitacidn.

30-524-P0O-06-F10

Documentos Asociados Externos

Cédigo Titulo
Sin cédigo Instrumento de Observacion de una Sesién del Programa de Evaluacion
| | Integral del Desemperio Docente (PEVIDD) (SID)
Sin codigo Instrumento de Evaluacion Estudiantil del Programa de Evaluacién

Integral del Desempefio Docente {PEVIDD) (SID).

Sin cédigo Instrumento del Responsable de Formacién Técnica para evaluar el
Desempefio Docente del Programa de Evaluacion Integral del
Desempefio Docente (PEVIDD) (SID).

Sin cédigo Instrumento de Autoevaluacién del Desempefio Docente del
Programa de Evaluacién Integral del Desempefio Docente (PEVIDD)
[ (SID).

Rod‘i\g;o R gyez Sanchez
Jefede F

NOTA: Cualquier documento impreso diferente def original ¥ cualquier archivo electronico que se enSgniref fuera def Master Web del Sistema
CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que e usuario deberd asegurarse que el documento que consulta es vigente.
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Historial de cambios del procedimiento

Ndmero de
Version

Fecha de
aprobacion

Descripcién del cambio

05

21/09/2020

' Actualizacién anual

Cambio en formato Concentrade de capacitacién y/o
actualizacién docente (30-524-PO-06-FO06)

06

03/12/2021

Actualizacion anual, se amplia la capacitacién virtual.

Cambio en formato Concentrado de capacitacién y/o
actualizacién docente (30-524-P0O-06-F08), se registran '
los cursos de capacitacién impartidos de manera virtual.

07

05/08/2022

Actualizacion anual se sustituye la Normativa de los
Lineamientos de Aplicacién del Programa de Evaluacion
Integral del Desempefio Docente (PEVIDD), se modificaron
los formatos 30-524-PO-06-F01,30-524-PO-06-F02, 30-
524-PO-06-FO3, 30-524-PO-06-F04, 30-524-PO-06-FO5,
30-524-PO-06-F06, 30-524-PO-06-F07, 30-524-PO-06-
FO8, 30-524-PO-06-F09, 30-524-PO-06-F10. Se agrego
nuevo formato 30-524-PO-06-F11

08

24/03/2023

Actualizacion anual del procedimiento.

09

29/08/2023

Se agregd la norma de operacion 4, respecto a la
imparticién de cursos para las/los docentes que atiendan
estudiantes con necesidades educativas especiales.

10

14/05/2024

Actualizacion anual de procedimiento.

n

24/03/2025

Se elimina el formato 30-524-PO-06-FO07 Analisis del
indicador: Docentes con desempefio satisfactorio.
Emision de Constancias en formato digital.

Se actualizan las personas titulares de procedimiento.

ydcién Tecnica

Aprobd

NOTA: Cualquief documento impreso diferente del original y cualguier archivo slectronico que se encuentren fuera del Master Web del Sistema

CONALEP sardn considerados como COPIA NO CONTI ROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que al documento gue constita es vigente.



