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PRESENTACION

La sociedad mexiquense exige de su Gobierno la cercania y responsabilidad para lograr con hechos, obras y acciones; mejores condiciones
de vida y constante prosperidad. -

Por ello, el Gobierno del Estado de México, impulsa la construccion de un Gobierno eficiente y de resultados cuya premisa fundamental es
la generacioén de acuerdos y consensos para la solucién de las demandas sociales.

El buen gobierno se sustenta en una Administracion Publica mas eficiente, que utilice sus recursos de manera mas eficaz en el logro de sus
propésitos, siendo la ciudadania, el factor principal de su atencién y la solucion de sus problemas publicos su prioridad.

Es en este contexto donde la Administracién Publica Estatal, transita hacia un nuevo modelo de gestion orientado a la generacion de
resultados de valor para la ciudadania. Este modelo propugna por garantizar la estabilidad de las Instituciones que han demostrado su
eficacia, pero también por el cambio de aquellas que es necesario modernizar.

La solidez y el buen desempefio de las Instituciones Gubernamentales, tienen como base las mejores practicas administrativas emanadas
de la permanente revision y actualizacién de las estructuras organizacionales de los sistemas de trabajo, del disefio e instrumentacion de
proyectos de innovacién y del establecimiento de sistemas de gestion de la calidad.

El presente manual administrativo documenta la accién organizada para dar cumplimiento a la misién del Colegio de Estudios Cientificos y
Tecnologicos del Estado de México. La estructura organizativa, la divisién del trabajo los mecanismos de coordinacion y comunicacion, las
funciones v actividades encomendadas, el nivel de centralizacion o descentralizacién, los procesos clave de la organizacion y los resultados
que se obtienen, son algunos de los aspectos que delinean la Gestion Administrativa de este Organismo Auxiliar del Ejecutivo Estatal.

Este documento contribuye a la planificacién, conocimiento, aprendizaje y evaluacién de la accién administrativa. El reto impostergable es la
transformacion de la cultura de las Dependencias y Organismos Auxiliares hacia nuevos esquemas de responsabilidad, transparencia,
organizacion, liderazgo y productividad.

OBJETIVO GENERAL

Mejorar los procedimientos administrativos que desarrolla el Departamento de Desarrolio Docente, mediante la formulacion y
estandarizacion de los métodos y procesos de trabajo, estableciendo acciones l6gicas, secuenciales y cronoldgicas que permitan realizar
con mayor calidad las actividades del departamento.
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PROCESOS
ADJETIVOS

RELACION DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Proceso:

Formacién y Desarrolio Docente: De la autorizacion a la ejecucion y seguimiento del Programa Institucional de Formacién, Actualizacion y
Desarrolio Docente. )

Procedimientos:
s  Autorizacion del Programa Institucional de Formacion, Actualizacion y Desarrollo Profesional Docente y Directivo.

= Ejecucion y Seguimiento del Programa Institucional de Formacién, Actualizacion y Desarrollo Profesional Docente y Directivo

DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

AUTORIZACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE FORMACION, ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE
Y DIRECTIVO :

OBJETIVO
Mejorar y fortalecer las acciones de capacitacion y profesionalizacion de las o los docentes y el personal con funciones directivas, a través
de la autorizacién del Programa Institucional de Formacion, Actualizacién y Desarrolio Profesional Docente y Directivo, para lograr elevar la

calidad de los procesos de ensefianza-aprendizaje de las y los alumnos adscritos al Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del
Estado de México.

ALCANCE

Aplica al personal adscrito al CECYTEM encargado de llevar a cabo la autorizacion del Programa Institucional de Formacién, Actualizacion
y Desarroilo Profesional Docente y Directivo.
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REFERENCIAS

«  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, art. 3% Parrafo tercero (Adiéionado el 26-02-2013 D.O.F.), Fraccion i
(Adicionado el 26-02-2013 D.O.F), Fraccion lil (Reformada 29-01-2016 D.O.F). :

o Ley General del Servicio Profesional Docente, Articulo 4, Fraccion V (1 1-09-2013 D.O.F), Titulo Cuarto, Capitulo 1, art. 58, 60.

«  Reglamento interno del CECyTEM, Capitulo IV, Art. 15, Fraccion lll (02-08-2014 Gaceta de Gobierno)

«  Manual General de Organizacion del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de Meéxico, Objetivo y Funciones por
Unidad Administrativa Departamento de Desarrollo Docente (205G11201) Péarrafo Primero, publicado en la Gaceta de Gobierno el 20
de noviembre de 2014. '

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo Docente es la Unidad Administrativa encargada de llevar a cabo la elaboracion del Programa Institucional
de Formacién, Actualizacién y Desarrollo Profesional Docente y Directivo, sometiéndolo a consideracién de la Direccién Académica para su
autorizacion.

La Direccién Académica del CECyTEM debera:

Revisar la propuesta Académica del Programa Institucional de Formacion, Actualizacién y Desarrolio Profesional Docente y Directivo, que
recibe de la Subdireccién de Desarrollo Docente y Desempefio Escolar del CECyTEM mediante oficio, da su visto bueno y autoriza.

Institucién o Instituciones de Servicios de Capacitacién debera:

s  Analizar la tematica requerida por el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México y envia su propuesta
académica-econdmica, al Departamento de Desarrolio Docente, para integrar el Programa Institucional de Formacion, Actualizacion y
Desarrollo Profesional Docente y Directivo.

La Subdireccién de Desarrolio Docente y Desempefio Escoiar del CECyTEM debera:

s Revisar la propuesta académica del Programa Institucional de Formacién, Actualizacion y Desarrollo Profesional Docente y Directivo,
que recibe del Departamento de Desarrollo Docente mediante oficio, da su visto bueno y envia a la Direccién Académica para su
autorizacién.

El Departamento de Desarrolio Docente del CECYTEM debera:
® Elaborar anualmente durante los meses de Enero-Febrero el Programa Institucional de Formacion, Actualizacion y Desarrollo
Profesional Docente y Directivo, proponiendo tematicas en funcién de necesidades de formacion identificadas en el Colegio.

° Remitir a la Subdireccién de Desarrollo Docente v Desempefio Escolar del CECYTEM el Programa Institucional de Formacion,
Actualizacién y Desarrollo Profesional Docente y Directivo, para obtener su visto bueno.

DEFINICIONES:

Actualizacion: A la adquisicién continua de conocimientos y capacidades relacionados con el servicio publico
educativo y la préctica pedagégica.

Capacitacion: Al conjunto de acciones encaminadas a lograr aptitudes, conocimientos, capacidades o habilidades
complementarias para el desempefio del Servicio.

CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

Formacion: Al conjunto de acciones disefadas y ejecutadas por las Autoridades Educativas y las instituciones
de educacion superior para proporcionar al personal del Servicio Profesional Docente las bases
tedrico précticas de la pedagogia y demds ciencias de la educacion.

Personal con Funciones de A aquél que realiza la planeacion, programacion, coordinacion, ejecucion y evaluacion de las

Direccion: tareas para el funcionamiento de las escuelas de conformidad con el marco juridico y

administrativo aplicable, y tiene la responsabilidad de generar un ambiente escolar conducente al
aprendizaje; organizar, apoyar y motivar a las y los docentes; realizar las actividades
administrativas de manera efectiva; dirigir los procesos de mejora continua del plantel; propiciar la
comunicacioén fluida de la Escuela con las madres v los padres de familia, futores u otros agentes
de participacién comunitaria y desarrollar las demds tareas que sean necesarias para que se
logren los aprendizajes esperados.

Personal Docente: La o el profesional en la Educacion Media Superior que asume ante el Estado y la sociedad la

responsabilidad del aprendizaje de las y los alumnos en la Escuela y, en consecuencia, es
responsable del proceso de ensefianza aprendizaje, promotor, coordinador, facilitador,
investigador y agente directo del proceso educativo.
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Programa Institucional de Documento en el que se expone y se planifica el proyecto anual de acciones de capacitacion
Formacién, Actualizacién y orientadas a fortalecer y mejorar la profesionalizacién de las o de los docentes y el personal con

Desarrolio Profesional funciones directivas, para elevar la calidad de los procesos de ensefianza aprendizaje de las y los
Docente y Directivo: alumnos adscritos al colegio.

Propuesta Académica- Esté constituida por el conjunto de bienes y servicios que se ofrecen en un momento determinado
Econdémica: y con un precio concreto. Realizando una simplificacién, puede decirse que la oferta es la cantidad

de productos y servicios que se encuentran disponibles para ser consumidos.

INSUMOS:

e  El Programa Institucional de Formacion, Actualizacién y Desarrollo Profesional Docente y Directivo y oficio.

RESULTADOS:

»  Fortalecer y mejorar la profesionalizacién de las o de los docentes y personal con Funciones Directivas, para elevar la calidad de los
procesos de ensefianza aprendizaje de los Alumnos a través de la ejecucion del Programa Institucional de Formacion, Actualizacion y
Desarrollo Profesional Docente y Directivo.

INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS:

+  Ejecucién y seguimiento del Programa Institucional de Formacion, Actualizacién y Desarrollo Profesional Docente y Directivo.

POLITICAS:
« El Departamento de Desarrollo Docente, determinara el enlace técnico entre la Institucién o Instituciones que brinden la capacitacién y
el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México.

+ En el supuesto de que el Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, no cuente con presupuesto para el
Desarrollo del Programa Institucional de Formacién, Actualizacién y Desarrollo Profesional Docente y Directivo, este ultimo se anulara
hasta que el Colegio cuente con solvencia econémica.

« Los cursos o talleres ofertados por la Direccion Académica deberdn estar encaminados a lograr aptitudes, conocimientos,
capacidades o habilidades complementarias para el desempefio de la funcion docente y directiva.

»  Los cursos o talleres ofertados por la Direccién Académica, no generaran ningun costo a las y los docentes y directivos participantes.

e Los cursos o talleres del Programa Institucional se implementaran en linea y/o presenciales en los periodos inter-semestrales y los
dias sabados, con la intencion de evitar la ausencia del docente en al aula.

e Los cursos o talleres que integren el Programa Institucional, tendran carécter de obligatorio para los docentes que presenten alto
grado de necesidad en su capacitacién.

DESARROLLO

No. Unidad Administrativa /Puesto Actividad

1 Departamento de Desarrollo Docente | Disefa y elabora el Programa Institucional, a partir de la deteccion de
necesidades y requerimientos que las o los docentes y el personal con
funciones directivas en educacion media superior requieran, turnandolo
mediante oficio en original y copia a la Institucion o Instituciones de
Capacitacién, solicitando la propuesta académico-econémica, obtiene acuse
de recibido y archiva.

2 Institucién o Instituciones de Recibe mediante oficio en original y copia la solicitud de Propuestas
Servicios de Capacitacion académico-econémicas que posiblemente integraran el Programa
Institucional del CECyTEM, se entera, firma de recibido y archiva. Analiza y
elabora su propuésta académico-economica, enviando mediante oficio en
original y copia al Depariamento de Desarrollo Docente, obteniendo el acuse
de recibido para ser archivado.
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No.

Unidad Administrativa /Puesto

Actividad

3

Departamento de Desarrollo Docente

Recibe mediante oficio en original y copia, las Propuestas economico-
académicas, de la Institucion o Instituciones que brindan los servicios de
capacitacién, firma de recibido y archiva. Analiza, compara, vaiora y
determina, la o las mejores propuestas que conformaran el Programa
Institucional, integra y turna mediante oficio en original y copia a la
Subdireccion de Desarrollo Docente y Desempefo Escolar, para su
aprobacién y Vo. Bo., obtiene acuse de recibido y archiva.

Subdireccion de Desarrolio Docente
y Desempefio Escolar

Recibe mediante oficio el Programa Institucional de Formacion, se entera y
firma de recibido y archiva. Revisa el programa y determina: ;estéd correcto?

No esta correcto, se hacen recomendaciones y tuma mediante oficio en
original y copia al Departamento de Desarrollo Docente para su correccion,
obtiene acuse de recibido y archiva.

Departamento de Desarrollo Docente

Recibe mediante oficio en. original y copia el Programa Institucional de
Formacién, con las observaciones, enterdndose y firmando de recibido y
archiva. Corrige el mismo y lo remite mediante oficio en original y copia a la
Institucion o Instituciones de Servicio de Capacitacion, solicitando su
propuesta académico-econémica. Obtiene acuse de recibido y archiva,
conectandose con la operacién no. 2.

Subdireccién de Desarrollo Docente
y Desempefio Escolar

Si el Programa Institucional de Formacién es correcto, lo valida y emite
su Vo. Bo., elaborando oficio en original y copia turndndolo a la Direccitn
Académica para su autorizacion. Obtiene acuse de recibido y archiva.

Direccién Académica

Recibe mediante oficio en original y copia el Programa Institucional, se
entera, firma de recibido, revisa la viabilidad y determina: ;esta correcto?

No estd correcto, se hacen las recomendaciones y turna mediante oficio en
original y copia a la Subdireccién de Desarrolio Docente y Desempefio
Escolar para su correccion. Obtiene acuse de recibido y archiva.

10

Subdireccion de Desarrollo Docente
y Desempefio Escolar

Recibe por oficio en original y copia el Programa Institucional de Formacion
con las recomendaciones pertinentes, se entera, firma de recibido y turna al
Departamento de Desarrolio Docente para su correccién conectandose con la
operacion no. 6.

i

Direccion Académica

Si el Programa Institucional de Formacién es viable. Elabora oficio en
original y copia y lo turna junto con el Programa Institucional de Formacion a
la Subdireccién Académica obteniendo acuse de recibido y archivandolo.

12

Subdireccion Académica

Recibe mediante oficio en original y copia el Programa Institucional
autorizado, se entera, firma de recibido y archiva. Realiza oficio en original y
copia y turna junto con el Programa Institucional al Departamento de
Desarrollo Docente, obtiene acuse de recibido y archiva.

13

Departamento de Desarrolio Docente

Recibe mediante oficio en original y copia el Programa Institucional
autorizado, se entera, firma de recibido y archiva. Realiza oficio en original y
copia y turna a la Institucién o Instituciones de Servicios de Capacitacién
informando la autorizacion de la ejecucion del Programa Institucional, obtiene
acuse de recibido y archiva.

14

Institucion o instituciones de
Servicios de Capacitacion

Recibe mediante oficio en original y copia la autorizacién de ejecucién del
Programa Institucional, se entera, firma de recibido y archiva. Se conecta con
el Procedimiento Ejecucion y Seguimiento del Programa Institucional de
Formacidn, Actualizacion y Desarrollo Profesional Docente.

8 de septiembre de 2017
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Autorizacién del Programa Institucional de Formadidn, Actualizacion y Desarrolio Profesional Docenteyy Directivo.

N . " Subdireccién de Desamollo Docente y
Departamento de Desarrollo Docente | Institucion de Servidos de Capaditacion Direccié émi
epa e Cap 10 o pefio Escolar ireccion Académica
Disefia y elabora Programa Institucional,
elabora oficio y turna junto con la
propuesta académico-econdmica. g
Obtiene acuse de recibido y archiva. ’
Recibe oficio y Ia solicitud de Propuestas
b démi Smi ters, firma
de recibido, analiza, elabora propuesta y
envia junto con oficio. Obtiene acuse de
Recibe oficio y la propuesta académico- recibidoy archiva.
econdmica, se entera, firma de recibido,
prepara oficio y turna i el 1
Programa Institucional.
Recibe oficio y & Programa institucional,
se enters, firma de recibido y determina:
éEstdcorrecto?
2 Realiza recomendaciones al Programa
® tnstitucional y turna con oficio, obtiene
acuse de recibido y archiva.
Recibe oficio y & Programa Institucional

recibido y archiva. Corrige & Programa y
remite junte con oficio, conectindose
con la operacion no. 2.

con ohservaciones, se entera, firmade @ .
P

Valida & Programa Institucional, elabora
g oficio y turna junto con el Programa 5 o
Institucional. Obtiene acuse de recibido !

@ yarchiva,

Recibe el oficio y & Programa
institucional, seentera, fima de
recibido, archiva y determina:

Realiza recomendaciones al Programa
b itucional y turna junto con oficio,

obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe el oficio y ¢ Programa

se
entera, firma de recibido, archiva.
Elabora oficio y tuma junto con el
Programa con recomendaciones.
Obtiene acuse de recibido y archiva.
Conectandose con la operacion
no. 5.

®
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Autorizacién del Programa Institucional de Formadién, Actualizacion y Desarrollo Profesional Docentey Directivo.
i i ... | Subdireccién de Desamolio Docente y . "
Departamento de Desarrollo Docente | Institucion de Servicios de Capaditacion o pefio Escolar Direccion Académica
Elabora oficio y turna junto con el
12 ) Programa 1. Obtiene acuse
de recibido y archiva

Recibe oficio y e Programa Institucional
autorizado, se entera, firma de recibido

@

Recibe oficioy el Programa Institucional
autorizade, se entera, firma de recibido

y archiva. Elabora oficio y tuma,
formando I3 autorizadén del Prog

Institucional.

J’@

Recibe oficio se entera firma de recibido
yarchiva

I

$Se conecta con el procedimiento,
Ejecucion y Seguimiento del Programa
wcional dof, ” 5o

y Desarrollo Profesional Docentey
Directivo.

y archiva. Elabora oficio y turna junto
con el Programa autorizado. Obtiene
atuse derecibidoy archiva.
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MEDICION.

a+b+c 11+14+17 472
= =22 - 14
X 3 3

TIEMPO DE AUTORIZACION.

a = Afio 2016 11 dias
b = Afio 2015 14 dias
¢ = Afo 2014 17 dias

REGISTROS DE EVIDENCIAS: Los datos para determinar el tiempo de respuesta de la autorizacién del Programa Institucional se obtienen
de:

1.- Oficio de solicitud de Autorizacién del Programa Institucional de Formacion, Actualizacion y Desarrollo Profesional Docente y Directivo.
2.- Oficio de Autorizacién del Programa Institucional de Formacién, Actualizacion y Desarrollo Profesional Docente y Directivo.

EJECUCION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE FORMACION, ACTUALIZACION Y
DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE Y DIRECTIVO

OBJETIVO:

Fortalecer y mejorar la profesionalizacion de las o los docentes, para elevar la calidad de los procesos de ensenanza aprendizaje de las y
los alumnos adscritos al CECyTEM, mediante la Ejecucion y Seguimiento del Programa Institucional de Formacién, Actualizacién y
Desarrollo Profesional Docente y Directivo.

ALCANCE:

Aplica a todo el personal docente, personal con funciones directivas del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de
Meéxico.

REFERENCIAS:

+  Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, art. 3° Parrafo tercero (Adicionado el 26-02-2013 D.O.F.), Fraccion |l
(Adicionado el 26-02-2013 D.O.F), Fraccién li (Reformada 29-01-2016 D.O.F).

s  Ley General del Servicio Profesional Docente, Articulo 4, Fraccion V (11-09-2013 D.O.F), Titulo Cuarto, Capitulo 1, art. 59, 60.

«  Reglamento interno del CECYTEM, Capitulo IV, Art. 15, Fraccién Ili (02-09-2014 Gaceta de Gobierno)

»  Manual General de Organizacién del Colegio de Estudios Cientificos y Tecnolégicos del Estado de México, Obijetivo y Funciones por
Unidad Administrativa, Departamento de Desarrollo Docente (205G11201) Pérrafo Primero, publicado en la Gaceta de Gobierno el 20
de noviembre de 2014.

RESPONSABILIDADES:

El Departamento de Desarrollo Docente es la Unidad Administrativa responsable de llevar a.cabo la ejecucion y seguimiento del Programa
de Formacion y Actualizacién Docente y Directivo.

El Departamento de Desarrolio Docente del CECyTEM debera:

s  Establecer las sedes para el desarrolio de cursos o talleres y la mecanica de operacion para la inscripcion de las y los participantes.

e Emitir a todos los planteles del CECyTEM, ia convocatoria para la participacion del personal docente y directivo en algun tipo de curso
o taller, contemplado en el Programa Institucional de Formacion, Actualizacion y Desarrolio Profesional Docente y Directivo.

e Recabar las listas de asistencia de las y los participantes.

o  Gestionar ante las instituciones proveedoras de los programas de formacion, actualizacion y desarrollo profesional las constancias
que acreditan la participacion de las y los participantes, asi como remitirlas a los Planteles a los cuales estan adscritos.

«  Supervisar el adecuado desarrolio de ios cursos y o talleres del Programa institucional, ademas de recabar evidencias fotograficas.

Las o los Directores de plantel del CECYyTEM deberan:

® Difundir y promover con el personal docente de su plantel cada uno de los cursos o talleres del Programa Institucional de Formacion,
que el Departamento de Desarrolio Docente del CECyTEM convoque. )

«  Recabar las firmas de las y de los docentes en el formato de acuse de enterado del Programa Institucional.

«  Asegurar que el personal docente adscrito a su plantel se inscriba y participe en cada uno de los cursos de acuerdo a sus
necesidades de formacién, actualizacion y desarrolio profesional, garantizando que participen de manera rotativa evitando que
siempre participen los mismos.

»  Proporcionar las facilidades al personal docente que asista a los cursos o talleres.
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La o el Representante de Sede deberén:

e  Asignar a una figura responsable de atender el dptimo desarrolio de cada uno de los cursos o talleres.
e  Resguardar y distribuir adecuadamente el material didactico, papeleria y cafeteria.

e  Dar seguimiento al control del formato de registro de asistencia de las y los participantes al inicio y al final de cada una de las sesiones
que conforman la unidad didéctica.

e«  Documentar fotograficamente el desarrolio de cada curso o taller.

e Brindar al personal de las instituciones proveedoras de los cursos y o talleres y a las o los participantes, espacios adecuados y
facilidades en los servicios que necesiten para el adecuado desarrollo de los cursos.

s  Reportar de manera oportuna al enlace técnico alguna anomalia dentro del desarrollo del curso.

Las o los Docentes Participantes deberan:

@

Darse por notificado sobre la convocatoria del Programa Institucional y firmar el Formato de Acuse de Enterado.
Asistir puntualmente a cada una de las sesiones contempladas en el desarrollo del curso o taller.

e  Requisitar de manera correcta el formato de asistencia.
° Participar de manera dinamica y proactiva en los cursos o talleres.

La o el Instructor del curso debera:

e  Llevar el control de registro en el formato de lista de asistencia para su institucion, adicional del control que lleva la o el responsabie
de sede. p

e  Impartir el curso o taller con la calidad y profesionalismo a fin de cubrir las necesidades para las que fue requerido.
e«  Reportar de manera oportuna a la o al responsable de sede alguna anomalia dentro del desarrollo del curso o taller.

Institucion que brinda la Capacitacion debera:

e  Adecuar la capacitacion de acuerdo a los requerimientos de los Docentes y Directivos a capacitar.

s Asegurar que la o el instructor tenga los conocimientos necesarios para poder impartir estas capacitaciones.

¢  Recopilar las listas de asistencia, con la o el instructor de cada curso.

Emitir las Constancias de Participacion de los Docentes y Directivos, los cuales cumplieron con la normatividad de los cursos.

e  Enviar al Departamento de Desarrollo Docente las Consiancias de Participacion de los Docentes y Directivos, los cuales cumplieron
con la normatividad de los cursos.

DEFINICIONES:
CECyTEM: Colegio de Estudios Cientificos y Tecnologicos del Estado de México.

Constancia de participacion: = Documento que acredita la participacién y la aprobacion en algtn tipo de unidad didactica.

Convocatoria: Documento que se emite a todos los planteles a través de los directivos, para convocar al
personal docente a algun tipo de unidad didactica que se oferte.

Programa institucional de Documento en el que se expone y se pianifica el proyecto anual de acciones de capacitacion

Formacién, Actualizacion y orientadas a fortalecer y mejorar la profesionalizacion de las y de los docentes, para elevar la

Desarrollo Profesional calidad de los procesos de ensefianza aprendizaje de las y los alumnos inscritos a algin plantel

Docente y Directivo: del CECYTEM.

Sede de Curso: Lugar o plantel donde se lievara a cabo la capacitacion.

Unidad didactica: Propuesta de trabajo relativa a un proceso de ensefianza aprendizaje, ia cual se programa en un
tiempo determinado. Algunos tipos de unidad didéctica son: curso, seminario, taller, diplomado,
etc.

INSUMOS:

»  Autorizacién del Programa Institucional de Formacion, Actualizacién y Desarrolio Profesional Docente y Directivo.

RESULTADOS:

. Fortalecer y mejorar la profesionalizacion de las y de los docentes, para elevar la calidad de los procesos de ensefianza aprendizaje.
INTERACCION CON OTROS PROCEDIMIENTOS.

Autorizacién del Programa Institucional de Formacién, Actualizacién y Desarrollo Profesional Docente y Directivo.
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POLITICAS

e  El Departamento de Desarrollo Docente, se encargara de revisar las instalaciones de las sedes, con la intencion de que las o los

docentes y directivos participantes tengan las facilidades necesarias para el desarrollo adecuado del Programa Institucional.

e Lao el responsable de sede debera prever cualquier contingencia de orden natural o casuistico que afecte el desarrollo de los cursos

y o talleres.

. En el supuesto de que una o un docente no cubra el porcentaje de asistencia requerida, no se emitird constancia de participacion.

e Lainstitucion o instituciones encargadas de impartir el curso o taller, tendran que gestionar lo conducente, para que las o los docentes

participantes no se queden sin instructora o instructor en los periodos ya definidos.

e  El cupo maximo de los cursos o talleres sera de 35 participantes, con la intencién de que las o los participantes tengan una mejor

interaccion con la o el instructor

DESARROLLO
No. Unidad Administrativa /Puesto Actividad
1 Institucion o Instituciones de Se entera de que puede continuar con el Programa Institucional de
Servicios de Capacitacion Formacién, Actualizacion y Desarrollo Profesional Docente y Directivo,
haciendo lo propic para poder desarroliar el mismo, emite oficio en original
y copia, y turna al Departamento de Desarrollo Docente, junto con el
Convenio de Colaboracion.

2 Departamento de Desarrollo Docente | Recibe mediante oficio en criginal y copia el Convenio de Colaboracién, se
entera, firma de recibido y archiva, gestiona lo conducente para la firma del
mismo, envia oficio en original y copia a las o los Directores de los
Planteles que participaran como sedes.

3 Directoras(es) de Plantel que Recibe mediante oficio en original y copia la notificaciéon de que fungira

Fungiran como Sedes

como Sede, se entera, firma de recibido, y archiva. Analiza y determina los
espacios que se utilizaran para el desarrollo de los cursos o talleres,
nombrando una o un Representante de Sede, elabora oficio en original y
copia y turna a la o al Representante de Sede obtiene acuse y archiva.

4 Representante de Sede

Recibe mediante oficio en original y copia la notificacién de que sera
Representante de Sede, firma de recibido y archiva. Elabora oficio de
confirmacion en original y copia y turna a la o al Director del plantel que
fungirda como Sede, esperando que den inicio los cursos del Programa
Institucional de Formacion, obtiene acuse de recibido y archiva, se conecta
con la operacion- no. 9.

5 Directoras (es) de Plantel que
Fungiran como Sedes

Recibe mediante oficio en original y copia la confirmacion de la o del
Representante de Sede, informa mediante oficio en original y copia al
Departamento de Desarrollo Docente, los espacios que se designaron para
el desarrollo de los cursos o talleres, asi como el nombre de la o del
Representante de Sede, obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe mediante oficio en original y copia, la determinacion de los espacios
que se utilizaran para el desarrollo del Programa Institucional y el nombre
de la o del Representante de Sede, se entera y firma de recibido y emite
oficio en original y copia la convocatoria de los cursos del Programa
Institucional y el formato donde las o los Docentes firmarén el acuse de
enterado, dirigido a las o los directores del colegio, obtiene acuse de
recibido y archiva.

Recibe mediante oficio en original y copia la convocatoria de los cursos del
Programa Institucional de Formacion, firma de recibido y realiza gestiones
internas para dar a conocer el Programa Institucional y recaba las firmas
del personal docente y directivo que fue enterado en el formato “Acuse de
Enterado” y lo remite junto con oficio en original y copia al Departamento de
Desarrollo Docente, obtiene acuse de recibido y archiva.

Recibe mediante oficio en original y copia el formato de “Acuse de Enterado”
(firmado), por las o los posibles participantes al curso, se entera y archiva,
monitorea la inscripcion de participantes, esperando el inicio de los cursos, los
cuales estaran a cargo de la o del Representante de Sede.

Da apertura a los Cursos del Programa Institucional, ademas de presentar
a la o al instructor el cual llevara a cabo el registro en las listas de
asistencia de las o de los participantes asistentes a los cursos o talleres,
asi como la evidencia fotografica.

6 Departamento de Desarrollo Docente

7 Directoras (es) de Plantel Adscritos al
Colegio

8 Departamento de Desarrolio Docente

9 Representante de Sede

10 Instructor (a) del Curso

Se presenta, inicia la imparticion del curso o taller, apegados a la tematica
que fue sefalada en la propuesta académico-econémica ademas de llevar
un registro de asistencia de las o los participantes invitandolos a hacerlo de
manera correcta, nombre o nombres y apellidos.
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No. Unidad Administrativa /Puesto Actividad
11 Docentes Participantes Asisten al Curso del Programa Institucional de Formacion, elegido de
acuerdo a su perfil, registrando su ingreso y salida del Curso, en las “Listas
de Asistencia”, del colegio asi como la de la Institucion o instituciones que
brinden los servicios de capacitacion.

12 Instructor (a) del Curso Recaba las “Listas de Asistencia” al finalizar los Cursos y o talleres de las o
) de los Docentes Pariicipantes al Programa Institucional y enirega de
manera econémica a la Institucion que brinda la Capacitacion.

13 Institucion o Instituciones de Recibe de manera econdmica en original y copia los registros de
Servicios de Capacitacién Asistencia, se entera. Analiza y elabora las Constancias de participacién y
envia mediante oficio en original y copia, junto con las ‘Listas de
Asistencia” al Departamento de Desarrollo Docente, obtiene acuse de
recibido y archiva.

14 Departamento de Desarrollo Docente | Recibe oficio en original y copia, Constancias de participacion y “Listas de
Asistencia” se entera firma de recibido y archiva, realiza gestiones internas
para recabar la firma para las Constancias de Participacién por parte de la
Direccién General, envia mediante oficio en original y copia a las o a los
Directores de plantel la notificacién de que ya pueden pasar por las
Constancias de Participacion de cada uno de las o los docentes
participantes que cumplieron con lo establecido para poder recibirla,
obtiene acuse de recibido y archiva junto con las “Listas de Asistencia”.

15 Directoras(es) de Plantel Adscritos al | Recibe oficio en original y copia, se entera, firma de recibido y archiva.
Colegio Realiza la gestion interna para recibir las constancias y recabar las firmas
de las o de los Docentes Participanties en copia de la Constancia de
Participacion, integrando la informacién recabada y turna mediante oficio en
original y copia al Departamento de Desarrollo Docente, obtiene acuse de

recibido y archiva.

16 Departamento de Desarrollo Docente | Recibe mediante oficio, en original y copia, las constancias (copias)
firmadas por parte de las y los docentes, se entera, firma de recibido y
procede a archivarlas en su expediente.

Fin.
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Ejecucion y Seguimiento del Programa Institucional de Formacion, Actualizacién y Desarrollo Profesional Docente y Directivo.

Directoras (es) de Plantel
adscritos al Colegio

Docentes participantes

Instructor def Curso

Departamento de Desarrolio
Docente

©

=
Asisten al Curso del Programa
Institucional  de  Formacion,

elegido de acuerdo a su perfil,
registrando su ingreso y salida del
Curso, durante &l dia o los dias
que dure el mismo firmando la
fista del colegio asi como la lista
de la institucion que brinda la
capacitacion.

Institucién que brinda Ia
Capacitacit

i

Recibe de manera econdmica, se
entera y firma de recibido, archiva
y elabora las Constancias de
participacion. Elabora oficio v
tuma junto con las Constancias de

oficio. Obtiene acuse de recibido y
archiva.

Rerik

(o)

¥
Recibe oficio, se entera, firma
de recibido y archiva. Realiza
la gestion interna para recabar
fas firmas de las o de los
Docentes Participantes en
copia de la C ia de

oficio, C ias de
participacion y ‘Listas de
Asistencia® se entera firma de
recibido y archiva, recaba
firma para las Constancias de
Participacion por parte de la
Direccion  General, envia

Imediante oficio a fas o 2 los

Directores de plantel que va
pueden  pasar por las
Constancias, obliene acuse de
recibido y archiva junto con
las “Listas de Asistencia”.

Particip y turna

oficio, obtiene acuse de
recibido y archiva.

Recibe mediante oficio las
foisiimkingit e bupin s

se entera, li;marda }ecibido y
procede a archivarlas en su
expediente
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MEDICION.

Indicador para medir ia capacitacion docente en el CECYTEM
No. de Docentes participantes en el Programa institucional de X 100
Capacitacion del CECYTEM

= % Total de Docentes capacitados
Total de Docentes en plantilia del CECYTEM

Registros de evidencias:

Los datos para determinar el total de docentes que son capacitados se obtienen de las listas de asistencia y de las Constancias de
Participacion gue se entregan a las y los docentes.

FORMATOS E INSTRUCTIVOS

1.-Formato de “Acuse de enterado al Programa Institucional de Formacion, Actualizacion y Desarrollo Profesional Docente y Directivo”.
2.-Formato de “Lista de Asistencia”.

3.- “Constancia de Participacion”

1.-FORMATO DE “ACUSE DE ENTERADO AL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE FORMACION,
ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE Y DIRECTIVO”

© ‘ ~

SRANDE

ACUSE DE ENTERADC DE LA PUBLICACION DEL CALENDARIO DE CURSOS DEL
PROGRAMA INSTITUCIONAL DE FWN.ACWZACIONYDESARROLLO
PROFESIONAL DOCENTE Y DIRECTIVO 2016

PLANTEL __mm.. FECHA /:\
Mo
L e roMeRE ) AT PaTERNG s
Gl | oy (=1
2 S Nt o/
3
4
5
6
7
8
g
10
13!
2
13
14

REFPORTO
)

DIRECTORCA: DE PLANTEL|

NOMBRE DEL FORMATO: Formato de “Acuse de enterado al Programa Institucional de Formacion, Actualizacion y Desarrollo Profesional
Docente y Directivo”.

CLAVE DEL FORMATO:
OBJETIVO:

Registrar la difusién del Programa Institucional de Formacion, Actualizaciéon y Desarrollo Profesional Docente, asi como los acuses de
enterado al mismo.
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DISTRIBUCION Y DESTINATARIOS (ORIGINAL Y COPIA)

ORIGINAL: Departamento Desarrollo Docente

COPIA: Sedes
1 PLANTEL Asentar plantel de adscripcion
2 FECHA Asentar fecha de acuse
3 N.P. Numero progresivo
4 NOMBRE Asienta su nombre o nombres
5 APELLIDO PATERNO Escribe su primer apeliido
6 APELLIDO MATERNO Escribe su segundo apellido
7 FIRMA Asienta su rlbrica
8 REPORTO Nombre de la o del Director responsable encargada en distribuir el formato.

2.- “FORMATO DE LISTA DE ASISTENCIA”.

8 GO

stae 8 o T i 1 86 Congeesa & ; HGRANDE  cetie
PROGRAMA DE FORMACION, ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DOCENTE 2076
Pagina 1 de 3
il
- NOMBRE DEL CURSO O C;\
 TAUER ""’U /\

| NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA LSTA 4 ) e d W
N
= o Hora |

o et s i | N |

UCACION MEDIA SUPERIOR ¥ SUPERIOR

SECRETARIA DE EY

NOMBRE DEL FORMATO: Lista de Asistencia

CLAVE DEL FORMATO:

OBJETIVO:

Registrar la asistencia de cada uno de las o de los participantes convocados, sus horarios de entrada y salida del curso o capacitacion.




Pagina 50 GACETA 8 de septiembre de 2017

DISTRIBUCION y DESTINATARIOS
ORIGINAL: Departamento Desarrollo Docente

COPIA: Institucion que brinda la Capacitacion.

INSTRUCTIVO

1 NOMBRE DEL CURSO O TALLER Menciona el curso o taller que se llevara a cabo.

2 NOMBRE DEL PLANTEL Se refiere al plantel sede donde se impartira el curso o taller.

3 HORARIO Indica el periodo de tiempo que tendré el curso o taller.

4 NOMBRE DEL RESPONSABLE DE LA | Persona designada por la institucion sede, la cual sera la encargada de
LISTA atender el desarrolio de cada uno de los cursos o talleres.

5 FECHA Dia en el cual se estara impartiendo los cursos o talleres.

6 PLANTEL DE ADSCRIPGION xsthe?xct:s -mencu‘m a que plantel CECyTEM pertenece cada uno de los

7 NOMBRE Asienta su nombre o nombres

8 APELLIDO PATERNO Escribe su primer apellido

9 APELLIDO MATERNO Escribe su segundo apeliido

10 FIRMA Asienta su rubrica

11 HORA DE ENTRADA Escribe la hora de entrada al curso o taller

12 FIRMA Asienta su ribrica

13 HORA DE SALIDA Escribe la hora de terminacién del curso o taller.

3.- “CONSTANCIA DE PARTICIPACION”

% xx xx g enero de 201

Birsctors de Desarrclio del Personal Acdienace Director Ganera! do CECYTEM

NOMBRE DEL FORMATO: Constancia de Participacion

CLAVE DEL FORMATO:
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OBJETIVO:

Comprobante de participacion a la capacitacién o curso
DISTRIBUCION:

ORIGINAL: Docente

COPIA: Departamento Desarrollo Docente

INSTRUCTIVO

1 NOMBRE g:;:ee referencia del nombre de la institucién que brinda la capacitacién o
2 NOMBRE DEL PARTICIPANTE Indica el nombre de la o del docente participante
3 REFERENCIAS DEL CURSO Indica el nombre del curso, lugar y duracién
4 FECHA DE EXPEDICION Dia en el cual se expide la constancia de participacién.

Nombre del Directivo o Representante de la institucion que brinda la
5 NOMBRE, CARGO Y FIRMA capacitacién o curso

Nombre y firma de la o del Director del Colegio de Estudios Cientificos y
6 NOMERE V' FIBMA Tecnologicos del Estado de México

SIMBOLOGIA

Inicio o final del procedimiento: Sefiala el principio o terminacion de un procedimiento. Cuando se utilice para
indicar el principio del procedimiento se anotara la palabra INICIO y cuando termine la palabra FIN.

Conector de Operacion. Muestra las principales fases del procedimiento y se emplea cuando la accion cambia
o requiere conectarse a otra operacion lejana dentro del mismo procedimiento.

Operacion. Representa la realizacién de una operacién o actividad relativas a un procedimiento y se anota
dentro del simbolo la descripcién de la accién que se realiza en este paso.

Conector de hoja en un mismo procedimiento. Este simbolo se utiliza con la finalidad de evitar las hojas de
gran tamario, el cual muestra al finalizar la hoja, hacia donde va y al principio de la siguiente hoja de donde
viene; dentro del simbolo se anotaré la letra “A” para el primer conector y se continuaré con la secuencia de las
letras del alfabeto.

alternativas de solucién. Para fines de mayor claridad y entendimiento, se describira brevemente en el centro del
simbolo lo que va a suceder, cerrandose la descripcion con el signo de interrogacion.

Linea continua. Marca el fiujo de Ia informacion y los documentos o materiales que se estan realizando en el
area. Puede ser utilizada en la direccion que se requiera y para unir cualquier actividad.

Interrupcion del procedimiento. En ocasiones el procedimiento requiere de una interrupcién para ejecutar
alguna actividad o bien, para dar tiempo al usuario de realizar una accion o reunir determinada documentacion.
Por ello, el presente simbolo se emplea cuando el proceso requiere de una espera necesaria e insoslayable.

Fuera de Flujo. Cuando por necesidades del procedimiento, una determinada actividad o participacién ya no es
requerida dentro del mismo, se utiliza el signo de fuera de flujo para finalizar su intervencién en el procedimiento.

<> Decision. Se emplea cuando en la actividad se requiere preguntar si algo procede o no, identificando dos o mas
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REGISTRO DE EDICIONES

Primera edicion (agosto de 2017). Procedimientos del Departamento de Desarrollo Docente.

DISTRIBUCION

El original del manual de procedimientos se encuentra en poder de la Direccion de Planeacion y Evaluacion Institucional.

Las copias controladas estan distribuidas de la siguiente manera:

Direccion General de CECyTEM.

Direccion Académica.

Subdireccién de Desarrollo Docente y Desempeno Escolar.
Departamento de Desarrolio Docente.

ol L S

VALIDACION

DR. EDGAR ALFONSO HERNANDEZ MUNOZ
DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE ESTUDIOS CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS DEL -
ESTADO DE MEXICO
(RUBRICA).

LIC. OSCAR JAVIER LOPEZ DAVILA
DIRECTOR ACADEMICO
(RUBRICA).

MTRA. MARGARITA CAMACHO GOMEZ ~ _
SUBDIRECTORA DE DESARROLLO DOCENTE Y DESEMPENO ESCOLAR
(RUBRICA).

LIC. MARIA ELENA MORENO GARCIA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DOCENTE
(RUBRICA).




