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I. PRESENTACION

El articulo 3° constitucional establece “el Estado garantizara la calidad en la educacion obligatoria de
manera que los materiales y métodos educativos, la organizacion escolar, la infraestructura educativa y la
idoneidad de los docentes y los directivos garanticen el maximo logro de aprendizaje de los educandos”.

En el articulo 22 de la Ley General del Servicio Profesional Docente (LGSPD) se plantea que al término
del periodo de dos afos en el que el personal docente de nuevo ingreso recibird acompanamiento de un
tutor designado con el objeto de fortalecer sus capacidades, conocimientos y competencias, la Autoridad
Educativa o el Organismo Descentralizado evaluara el desempefio del Personal Docente para determinar
si en la practica favorece el aprendizaje de los alumnos y cumple con las exigencias propias de la funcion
docente.

Por otro lado, en el articulo 27 de la citada ley se plantea que al término del periodo de induccién en el que
el personal con funciones de direccion recibira las orientaciones y los apoyos pertinentes para fortalecer
las capacidades de liderazgo y gestién escolar, la Autoridad Educativa Local evaluara el desempeiio del
personal para determinar si cumple con las exigencias propias de la funcion directiva. Si el personal cum-
ple con dichas exigencias, se le otorgara Nombramiento Definitivo.

Cuando en la evaluacion se identifique la insuficiencia en el nivel de desempefio de las funciones de direc-
cion, el personal volvera a su funcion docente en la Escuela en que hubiere estado asignado.

En caso de que el personal no atienda los apoyos y programas previstos en el tercer parrafo de este articu-
lo, incumpla con la obligacion de evaluacion o cuando al término del periodo se identifique su insuficiencia
en el nivel de desempeiio de la funcion docente, se daran por terminados los efectos del Nombramiento,
sin responsabilidad para la Autoridad Educativa o para el Organismo Descentralizado.

En este contexto, para atender los propdsitos, las caracteristicas y las condiciones en que se desarrolla la
Evaluacion del Desempefio, la Secretaria de Educacion Publica (SEP), en vinculacion con el INEE, esta-
blecid las siguientes Etapas para este proceso de Evaluacion:

ETAPA 1. Informe de Responsabilidades Profesionales.

En esta Etapa se aplicaran dos cuestionarios con preguntas equivalentes, uno dirigido a usted y otro a su
autoridad inmediata. Cada quien lo respondera de manera independiente en linea (en caso de que no haya
director designado el informe lo emitira el subdirector académico, el encargado o la maxima autoridad del
plantel) y pueden acceder a la plataforma mediante cualquier computadora con acceso a internet.
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ETAPA 2. Proyecto de Enseiianza/Gestion

Proyecto de Ensefianza

En esta Etapa usted elaborara un diagndstico de grupo, una planeacion para su puesta en marcha y un
texto de analisis que dé cuenta de la reflexién sobre su practica docente, el cual estara delimitado a partir
de las respuestas que dara a las tareas evaluativas. Esto lo llevara a cabo en una plataforma digital a la
que podra acceder con un hombre de usuario y contrasefa.

Esta Etapa se divide en 3 Momentos:

Momento 1. Elaboracion del diagnéstico y de la planeacion didactica

Momento 2. Intervencién docente

Momento 3. Elaboracion de texto de reflexion y andlisis de su practica

Proyecto de Gestion Escolar del Personal con Funciones de Direccion (Director, Subdirector Académico/
Coordinador de Actividades Académicas y Subdirector de Gestién)

En esta Etapa usted elaborara un plan de trabajo a partir de una de las prioridades educativas estableci-
das por el Consejo Técnico Escolar (CTE), desarrollara la estrategia del plan, seleccionara las evidencias
y reflexionara sobre su gestion directiva. Esto lo llevara a cabo en una plataforma digital a la que podra
acceder con un nombre de usuario y contrasefa.

Esta Etapa se divide en 3 Momentos:

Momento 1. Elaboracion de un Plan de trabajo de gestion

Momento 2. Desarrollo del Plan de trabajo de gestion

Momento 3. Analisis y reflexiéon de su gestion directiva

ETAPA 3. Examen de Conocimientos
Examen de Conocimientos Didacticos y Curriculares

Esta Etapa no sera abordada en esta Guia, ya que el dia de la aplicaciéon del examen usted acudira a la
sede asignada y lo resolvera en linea.

La Evaluacion del Desempefio del Personal Docente y Técnico Docente sera de acuerdo con su especia-
lidad y nivel educativo:
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e Educacién Preescolar
e Educacién Primaria

* Educacion Fisica

* Educacion Especial

¢ Educacion Segundaria. Espafiol, Matematicas, Fisica, Quimica, Biologia, Geografia, Historia y Forma-
cion Civica y Etica

» Educacion Secundaria. Artes, Asignatura Estatal y Telesecundaria

» Educacion Secundaria. Tecnoldgica

* Maestro Taller de Lectura y Escritura. Educacion Primaria

* Maestro de ensefianza Artistica. Educacion Primaria

* Maestro de Taller. Educacion Primaria

* Promotor de TIC. Educacion Primaria

* Maestro de Taller. Educacion Especial

* Maestro Taller de Lectura y Escritura. Secundaria

* Maestro de aula de medios. Secundaria

Examen de Conocimientos Curriculares y de Normatividad para el Personal con Funciones de Direccion
(Director, Subdirector Académico/Coordinador de Actividades Académicas y Subdirector de Gestion)

Esta etapa no sera abordada en esta Guia, ya que el dia de la aplicacion del examen usted acudira a la
sede asignada y lo resolvera en linea.

La Evaluacion del Desempefio del Personal con Funciones de Direccion de Educacion Basica se realizara
de acuerdo con el nivel educativo, especialidad y funcion:

¢ Director de Educacion Preescolar

¢ Director de Educacion Primaria
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* Director de Educacién Secundaria

* Director de Educacién Especial

» Subdirector de Gestién de Educacion Preescolar

« Subdirector de Gestion de Educacion Primaria

* Subdirector de Gestion de Educacion Secundaria

» Subdirector Académico de Educacion Preescolar / Coordinador de Actividades Académicas
» Subdirector Académico de Educacion Primaria / Coordinador de Actividades Académicas

¢ Subdirector de Académico de Educacion Secundaria / Coordinador de Actividades Académicas

Il. PROPOSITO DE LA GUIA TECNICA

Orientar al Personal Docente y Técnico Docente y al Personal con Funciones de Direccion para que identi-
fique los requerimientos técnicos que le permitan visualizar y acceder a la plataforma electronica en la que
podra responder el Informe de Responsabilidades Profesionales (Etapa 1) y elaborar el Proyecto de
Ensenanzal/Gestion (Etapa 2), y responder las tareas evaluativas correspondientes a esta Etapa.

Asimismo, le dara soluciones a problemas técnicos que se pudieran presentar.

Esta Guia Técnica debe ir acompafiada de la Guia Académica correspondiente, la cual esta disponible en alguna
de las siguientes ligas electronicas:

* Personal Docente y Técnico Docente
http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/2018/01_A DOCEDUPRE_EB_2018-2109.pdf
http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/2018/02_A DOCEDUPRI_EB_2018-2019.pdf
http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/2018/03_A DOCEDUFIS_EB_2018-2019.pdf
http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/2018/04_A DOCEDUESP_EB_2018-2019.pdf

http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/2018/05_A DOCEDUSECA_EB_2018-2019.pdf




Coordinacién Nacional del
S E P Servicio Profesional Docente

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Guia Técnica del sustentante para la Evaluacion del Desempefio del Personal Docente y Técnico Docente
al término de su segundo ario, y del Personal con Funciones de Direccién al término de su periodo de induccion 2018

http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/2018/06_A DOCEDUSECG_EB_2018-2019.pdf
http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/2018/07_A_DOCEDUSECT_EB_2018-2019.pdf

* Personal con Funciones de Direccion (Director, Subdirector Académico/Coordinador de Activi-
dades Académicas y Subdirector de Gestion)

http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/2018/08_A_DIR_EB_2018-2019.pdf

Ademas, le permitird conocer y contar con mayor informacion sobre los elementos técnicos para identificar
el formato y las caracteristicas de las dos Etapas y subir a la plataforma la informacién correspondiente a
la Etapa 2.

lll. CONSIDERACIONES PREVIAS AL INGRESO A LA PLATAFORMA

* Revise con detenimiento la Guia Académica acorde a su funcion, ya que complementa a esta Guia y
ambas le permitiran contar con mayor informacion para realizar la Evaluacion del Desempefio.

* Lea los documentos, segun su funcion, Etapas, Aspectos, Métodos e Instrumentos. Proceso de Eva-
luacién del Desempefio Docente y Técnico Docente al término de su segundo afio. Educacién Basica.
Ciclo Escolar 2018-2019 o Etapas, Aspectos, Métodos e Instrumentos. Proceso de Evaluacion del Des-
emperio del Personal Funciones de Direccion al término de su periodo de induccion. Educacién Basica.
Ciclo Escolar 2018-2019.

» Personal Docente y Técnico Docente

http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/content/ba/docs/2016/permanencia/etapas/EAMI_
2D0%20AniO_DOCENTES_EB_080118.pdf

» Personal con Funciones de Direccion
http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/2017/ba/EAMI_2D0%20AniO_DIR_SUP_080118.pdf
» Determine y registre la fecha en la que comenzara su proceso de Evaluaciéon del Desempefio para que
organice los tiempos destinados a trabajar cada Etapa, y pueda concluir dicho proceso en tiempo y
forma: Etapa 1, del 24 de abril al 24 de mayo de 2018, y Etapa 2, del 9 de abril al 1 de junio de 2018

(cuenta con ocho semanas para concluir la evaluacion de esta segunda Etapa).

» Paratrabajar el proceso de Evaluacion del Desempefio es importante que cuente con tiempo suficiente;
se sugiere que se organice para hacerlo con tranquilidad.
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Identifique un lugar con conexidn a internet donde pueda realizar el proceso de evaluacion; si se en-
cuentra en una zona cuyas condiciones climaticas u otras provoquen pérdida del suministro eléctrico,
considere una sede alterna para trabajar.

Explore la plataforma y lea con cuidado toda la Guia. En caso de tener dudas, puede recurrir a su
autoridad educativa local o solicitar informacion al centro de ayuda en linea de la CNSPD, a través del
Servicio de Tickets; también puede comunicarse a los nimeros telefénicos del directorio incluido al
final de esta guia.

El propdsito del Sistema de Tickets es brindar un soporte eficiente, eficaz y de facil acceso para las
entidades federativas para cada uno de los procesos que lleva a cabo la Coordinacién Nacional del
Servicio Profesional Docente (CNSPD). Esta desarrollado para que el usuario interactte con él por me-
dio de un navegador web como Google Chrome o Mozilla Firefox, por lo que es indispensable contar
con conexioén a internet. Para mayor informacion de este sistema consulte la pagina 19 de esta Guia
Técnica.

El acceso al Sistema de Tickets es en el dominio: http://143.137.111.76/MesaAyudal/index.php

Planifique el dia en que elaborara su Informe de Responsabilidades Profesionales para que dedique
por completo su atencién a la actividad y tenga presente el periodo en que el portal del Sistema Nacio-
nal de Registro del Servicio Profesional Docente estara abierto.

Tener en todo momento a la mano su nombre de usuario y contrasefia para ingresar y trabajar en la pla-
taforma la Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales y la Etapa 2. Proyecto de Ensefianza/
Gestion.

Leer cuidadosamente las instrucciones y la informacion que le aparece en las diferentes pantallas
mientras avanza en cada una de las Etapas.

Asegurarse de guardar continuamente la informacidon que va registrando en la plataforma para no
perderla en caso de fallas con el equipo de computo o con la conexién internet.

Recordar que los tres momentos que conforman la Etapa 2. Proyecto de Ensefianza/Gestion estan vincu-
lados de manera légica, por lo que la plataforma esta organizada para que usted avance cronolégicamente
en el proceso; es decir, una vez que concluya el Momento 1, usted soélo podra volver para consultarlo para
el desarrollo de los momentos posteriores, pero no podra editarlo, y lo mismo ocurrira con el Momento 2.

Tener en cuenta que, dado el tiempo contemplado para el desarrollo de los tres momentos de

la Etapa 2. Proyecto de Ensefianza/Gestion, usted podra trabajar en la plataforma de forma continua o
pausada, para lo cual podra utilizar las opciones Guardar y Continuar con sus avances. El tiempo es-
timado en que la plataforma permanece abierta, antes de que se bloquee por falta de actividad, es de
10 minutos. Con la finalidad de facilitar la incorporacién de su informacién en los momentos de la Etapa
2, usted podra copiar y pegar el texto que desee en cada uno de los cuadros de dialogo de la platafor
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Nota: Es importante resaltar que usted solo podra copiar y pegar texto utilizando las herramientas del editor
de texto cuando realice ambas acciones dentro del mismo. Cuando requiera copiar y pegar texto contenido en
un archivo externo, tendra que hacer uso de la combinacién de las siguientes teclas: Crtl+X (Cortar), Crtl+C
(Copiar) y Crtl+V (Pegar).

IV. REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA ACCEDER Y VISUALIZAR LA PLATAFORMA DIGITAL

La plataforma digital a la que debe acceder para realizar el proceso de Evaluacion del Desempefio se ha
desarrollado para que usted pueda entrar desde cualquier equipo de cémputo en cualquier sitio, como su
casa, la escuela o los Centros de Maestros.

El equipo que utilice debe tener conexién a internet y contar con las siguientes caracteristicas basicas:

* 1 GB en procesador

* 1 GB en memoria RAM

» Sistema operativo Windows o I0S

¢ Conexion a internet de 1 MB de velocidad

Es importante que para visualizar y trabajar correctamente en la plataforma tenga instalado en el equipo de
cémputo donde realizara su proceso de Evaluacion de Desempeio alguno de los siguientes navegadores:

‘. Google Chrome
e‘ Mozilla Firefox

En la plataforma usted puede navegar y capturar la informacién con herramientas que le permiten la edi-
cion de textos, asi como subir los archivos de manera sencilla.
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V. CONFIGURACION DEL NAVEGADOR DE INTERNET PARA LA IMPRESION DE LOS
COMPROBANTES

Para la correcta operacion de la plataforma para la Evaluacion del Desempefio se requiere el uso de los
navegadores Google Chrome o Mozilla Firefox. Con la finalidad de que usted pueda, entre cada Etapa de
su proceso de Evaluacién de Desempefio, imprimir en formato PDF sus comprobantes debera configurar

el Navegador de Internet, para que habilite las ventanas emergentes, esto de acuerdo al Navegador que
desee utilizar.

Si usted utiliza el Navegador de Internet de Google Chrome, en la parte superior derecha de la pantalla,
justo al lado de la barra de direcciones, encontrara tres puntos en los que al pasar el cursor aparece el
mensaje "Personaliza y controla Google Chrome", como se muestra en la siguiente pantalla:

EVALUACION DEL DESEMPERO DEL PERSONAL CON FUNCIONES DE ASESORIA
TECNICA PEDAGOGICA AL TERMING DE SU PERIODO DE INDUCCION
Eayno oE _CNSPD

105 NACIONAL DEL
ioNAL DOCENTE

FOuos +  SAUR
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Al dar clic en los tres puntos le aparecera la siguiente ventana:
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Posteriormente, dé clic en "Privacidad y Seguridad” y enseguida dé clic en la opcién de Configuracion
de contenido:
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o o »

Busque la opcion "Ventanas emergentes” y dé clic en la opcion denominada Bloqueado (recomendado),
y se habilitara la misma, cambiando de nombre a Permitido, como se observa en las siguientes imagenes:

A Notificaciones
Preguntar antes de enviar

JavaScript
Permitido

» Flash .

Preguntar antes

m Imigenes
Mostrar todo

[y Venanasemergentes "
Permitido
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Si usted utiliza el Navegador de Internet de Mozilla Firefox, debera ubicar en la parte inferior derecha de
la pantalla, el icono denominado “Opciones”, como lo muestra la siguiente pantalla:

Tr—— RN

Al dar clic en "Opciones", se desplegara la siguiente ventana y debera seleccionar la opcion denominada
“Contenido”.

General

Iniein

Fireton no es fu navegador predetesminads Hageio progetermnad
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Una vez que se ubicé en la opcién “Contenido”, le aparecera la siguiente ventana en la cual encontrara la
opcién denominada “Ventanas emergentes”, las cuales estan bloqueadas de manera predeterminada, por
lo cual debera desbloquearlas dando clic al cuadro de opcién para el simbolo de seleccién desaparezca,
como se muestra en la imagen:

Ventanas emergentes

¥ | Bloquear ventanas emergentes Excepcaones.

Contenido
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VI. SISTEMA DE TICKETS DE LA MESA DE AYUDA

El sistema de tickets brinda soporte a los usuarios de las diferentes entidades, atendiendo sus dudas o pro-
blemas relacionados al funcionamiento de la plataforma de alguno de los procesos que lleva la Coordina-
cion Nacional del Servicio Profesional Docente (CNSPD). Se denomina Ticket a la solicitud de orientacion
emitida por el usuario a través de la Mesa de ayuda.

A cada solicitud de ayuda realizada se le asigna un numero de ticket Unico, que sirve para rastrear el avan-
ce o la respuesta en linea de la solicitud realizada y cuando se da respuesta se le proporcionan archivos
completos asi como la historia de todas las solicitudes de soporte realizadas por el usuario.

El sistema esta desarrollado para que usted interactue con él, a través de un navegador web; por ejemplo:
Google Chrome o Mozilla Firefox; por lo que es indispensable contar con una conexién a Internet. Para
ingresar al sistema se teclea, en el navegador, la siguiente direccion electronica (liga):

http://143.137.111.76/MesaAyuda/index.php
Al entrar al “Servicio de Tickets”, aparecera la pantalla de Bienvenida, como se puede apreciar en la
pantalla aparecen dos botones: uno del lado izquierdo sefalado en color verde que al dar clic abrira un

ticket y el segundo botén del lado derecho sefialado en color azul, al presionarlo permitira ver el estado de
un ticket como se muestra a continuacion:

m Lisanio b nds | Inciae gesion
o=re -

£5¢ Inicio Centra de Soporte & Base de conocimientos < Alrir un nuevo Ticket =3 Vier Estada de un Ticket

ﬁ’ Bienvenido al Centro de Ayuda de la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional
Docenta

Con ¢l fin de agiizar las solicbudes de apoyo y seritle megor 3 usted, wtilizames un sisterma de tickets. Cada solichud de ayeda se e
BEGNE us Al de Geiosl dnics que 88 posde UIIES pics feElrear @l SRy y PeRpuEElad an bnes Paes Sw nlsrmaciin e
poporcionaTes achios completos y a histona do todas sus soliohsdas de sopona

Pan bogradn se requisde qus prop ung & iy da comen b o para ol by Hichkont
Abrir un nuevea Ticket er Estado de un Ticket
u *  Por fvor proporcione tanto detalle como sea u *  Proporconamos anchres e histonal de todas sus
podibie par que podamal syudieds mejce Fan b e da dns y pEiaday con
Bchual@ar un Hoket Sied posamane, ngrese e pUESLEs compislas

Ver Estado de un Ticket '-T—é‘_]

Be swe fo eowse our Frequently Asked Questons [FADS) balore opanng a hcket

Nota: Al final de la imagen anterior, se encuentra una frase en idioma inglés, la cual en espafiol significa: Ase-
gurese de haber explorado nuestras Respuestas a Preguntas Frecuentes antes de abrir un ticket.
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Para iniciar un Ticket, pulsar el boton “Abrir un nuevo Ticket”, como se muestra en la siguiente pantalla:

Abrir un nuevo Ticket

b # Por favor proporcione tanto detalle como sea

posible para que podamos ayudarle mejor, Para
actualizar un ticket emiado prewamente, ingrese

- [

En seguida aparecera una pantalla que mostrara el formulario que debe requisitar para enviar su duda o
notificar algun problema, al hacerlo se generara un ticket, como se muestra a continuacion:

Abrir un nuevo Ticket

Por favor, complete el siguiente formulario para crear un nuevo ticket.

Temas de ayuda: | — Seleccione un tema de ayuda — v |*

Informacion de contacto

Nombre Completo: *
Correo Electronico: *
CURP: *

Por favor, ingrese titulo de consulta
Por favor, descnba su consulta

Entidad: — Seleccionar— v |*
Proceso: |—Seleccionar— r*
Funcion Docente: [ — Seleccionar — v]*
Nivel Educativo: | — Seleccionar — vt

Asunto: | *

Detalles del Problema

<> 1 B I u T =E =E = = WM @M H ©

[
|
Ep

Detalles sobre los motivos para la creacion del ficket

@® Agregar archivos aqui o elegirlos
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El menu de esta pantalla muestra dos opciones:
» Aspecto Normativo: Referente a la convocatoria, administrativo y aclaraciones.
» Aspecto Técnico: Relacionado al sistema o acceso al portal.

Como se muestra en la siguiente pantalla:

C}lf'SPD Usuano miiads | incis v

P bt b e i
B e I e e Mgt

4% licic Cantro de Soporte B Base de conocimigntos [ Abeiun reeo Ticket [ Ver Estade de un Ticket

Abrir un nuevo Ticket
Por favor, complete of siguisnts formulano para crear un nuo lickal

Termui i ryda — SelatEinng un bema de eda — w °
— R ennn son beang gy ghiada —
Aspacio Hormativo
Informacion de conta| yseen Téenes
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Después de elegir una de las dos opciones, debe ingresar como se muestra en la siguiente pantalla su (s)
nombre (s) y apellidos, su correo electronico y su CURP. Es muy importante que registre correctamente su
correo ya que por esta via sera notificado cuando se haya resuelto el problema o la aclaracion de dudas.

Informacion de contacto

Nombre Completo: |

Correo Electronico:
CURP:




CNSPD

S E P Servicio Profesional Docente

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Guia Técnica del sustentante para la Evaluacion del Desempefio del Personal Docente y Técnico Docente
al término de su segundo ario, y del Personal con Funciones de Direccién al término de su periodo de induccion 2018

Es necesario requisitar completamente el formulario ingresando la informacion faltante de acuerdo a
la siguiente pantalla:

Por favor, ingrese titulo de consulta

Emtichad: — Selactmng — w °
Procesa:; — Selsccmna — ol s
Funcidan Docasia: — Selaciasna — "

|f? Hival Educative: PR p— e
Asianli:

Distalles del Froblema

€ 9 B I U % @@ = @ & E B BH o0 5 = B

Para mayor orientacion se retoman los siguientes puntos a requisitar en el formulario:

» Entidad: Seleccionar la Entidad Federativa que requiere la orientacion.

* Proceso: Seleccionar el tipo de proceso en cuestion.

* Funcion Docente: Seleccionar el tipo de funcion docente en cuestion.

» Nivel Educativo: Seleccionar si corresponde a Educacion Basica o Educacién Media Superior.

» Asunto: Ingresar de manera especifica el problema, contratiempo o duda que se tiene del proceso; al

final del asunto poner de ser necesario en letras mayusculas: “NO SE ENCUENTRA LA SOLUCION EN
LAS PREGUNTAS FRECUENTES”.
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* Detalles del Problema: Ingresar y describir de manera clara y a detalle el asunto. En esta ventana de
dialogo podra adjuntar impresiones de pantalla y/o fotografias que permitan reforzar su descripcién y

aclarar la problematica.

» Validacion: En la parte inferior del formulario y como parte del proceso de validacion aparece la si-
guiente imagen:

Validacion
Teto CAPTCHA: SaAZ17 nfroduzca f texio mostrado en la magen. *

5| | Crear Ticket | Restablecer | Cancelar
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Para llevar a cabo la validaciéon debera requisitar la siguiente informacion:

»  Texto CAPCHA: Introducir en el recuadro el codigo que se muestra en la casilla de color.

» Crear Ticket: Una vez capturada y validada la informacion requerida, debera pulsar este boton. En
caso de faltarle algun dato, el sistema se lo notificara y no le permitira continuar hasta que se encuen-
tren requisitados todos los campos. El numero de Ticket asignado se enviara al correo electrénico que
haya registrado.

* Restablecer: Permite limpiar los datos y selecciones ingresadas para dejar en blanco el Ticket.

» Cancelar: En todo momento se puede regresar a la pagina de inicio pulsando en este botén.

Estan a disposicion los teléfonos que tendra la Mesa de Ayuda para el soporte del sistema de Ticket en
dias laborables de lunes a viernes, los cuales se mencionan en el directorio incluido al final de esta guia.
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VII. INGRESO A LA PLATAFORMA

Para acceder a la plataforma y poder realizar su proceso de Evaluacion del Desempefo debera tener a
la mano el Usuario (CURP o Correo Electronico) y la Contraseia que le fueron enviados a su correo

personal, a través de la Notificacion de su participacion en la Evaluacion del Desempefio, ya que son in-
dispensables para iniciar sesion.

Debera ingresar al siguiente dominio y lo remitira a la pantalla que se muestra a continuacion:
http://proyecto-venus.cnspd.mx:8080/venus/

aparecera una pantalla como la siguiente:

Iniciar Sesion
Usuario (CURP o Correo Electronica):

Contrasefia:

Inicliar

Recuperar contrasefia
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Deberé registrar su usuario y contrasefia y después de pulsar el boton “Iniciar”; aparecera la siguiente

pantalla. En esta debera dar clic en la liga correspondiente al Proyecto e Informe de Responsabilidades para
poder continuar.

SEP Ventanilia Unica o CNSPD
ew ¥ Provecto VE COORDINACION NACIONAL DEL
SEAVICIO PROFESIONAL DOCENTE

& SAUL SANCHEZ GOMEZ  Cerrar Sesién O

+ Proyecto de ensefianza e Informe de Responsabilidades Profesionales al termino del segundo afic 2018 - 2019
.

Posteriormente aparecera la pantalla que se ilustra a continuacion, la cual corresponde a la Evaluacion

del Desempefio, ciclo escolar 2018-2019, en la que debera registrar nuevamente su clave de usuario y
contrasena:

SE E‘vgluacu’m del Desempefio CNSPD
Ciclo Escolar 2018 - 2019

COORDINACION NACIONAL DEL
SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

Iniciar Sesién

Usuario (CURP o Correo Electrénico)

Contrasefia

Iniciar

Este sitio WEB funciona mejor con los
navegadores Chrome v Firefox.

2
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Nota: Las dos pantallas y los textos que aparecen previamente a esta imagen, fueron incorporados el 6 de
abril de 2018.

En la pagina de inicio usted encontrara la opcion de descargar los navegadores de Google Chrome y Mozi-
lla Firefox, (sefialado en el recuadro rojo de la pantalla anterior).

1. Ingrese su usuario y contrasefa y pulse el boton "Iniciar"; enseguida aparecera la siguiente pantalla y
usted debera dar clic en el recuadro para ver las evaluaciones en las que esta participando:

SEP Evaluacion del Desempefio CNSPD
8 — A CLCIO ESCOIaI 20]8 = 2019 COORDINACION NACIONAL DEL
URLK SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

Cerrar Sesién

Clic para ver su(s) evaluacion(es) donde esta participando ]

2. Posteriormente aparecera la siguiente pantalla en la cual podra confirmar el nivel educativo al que perte-
nece, el tipo de funcién que desarrolla y el tipo de evaluacion que presentara. Para continuar, de clic sobre
el recuadro donde estan los datos mencionados.

SEP Evaluacion del Desempefio CNSPD
T Ciclo Escolar 2018 - 2019 COORDINACION NACIONAL D

SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE 5
Cerrar Sesion

[ Clic para ver su(s) evaluacién(es) donde esta participando J

&, Nivel Educativo  Educacion Basica
. Tipo de Funcién ~ Docente
Tipo de Evaluacién Ribrica del Proyecto de Ensefianza. Docente Educacién Preescolar

Nota: En caso de que extravie o tenga dificultades para acceder al sistema con las claves de usuario o con-
trasefia que le fueron asignadas, debera recurrir inmediatamente a su Autoridad Educativa Local o bien, co-
municarse a los numeros telefénicos del directorio telefénico incluido al final de esta guia. En caso de que no
reciba las claves o siga teniendo dificultad para accesar una vez iniciado el periodo de registro en la plataforma,
debera contactar de manera urgente a su Autoridad Educativa para que revise su caso y se le dé solucion de
manera inmediata. Las nuevas claves le seran enviadas al correo electronico registrado por su autoridad.
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3. En el caso de que usted trabaje en dos subsistemas o niveles educativos le aparecerd la siguiente

pantalla, donde se le solicitara seleccionar la evaluacién con la que desea iniciar la evaluacion de
desempeno.

_SEP Bvalua CNSPD

Ceinar Sesidn

Seleccione la Evaluacién que Desea Iniciar

4. Enseguida aparecera la pantalla de Bienvenida, en la que encontrara una breve descripcion de cada
una de las tres Etapas en las que sera evaluado, como se muestra en la siguiente pantalla. Para conti-
nuar pulse el botén "Aceptar”.

SEP Evaluacion del Desempefio CNSPD
——— Ciclo Escolar 2018 - 2019 o0

ONAL DEL
AL DOCENTE

Cerrar Sesi6n
NOMBRE 17 PRUEBA  Educacion Basica Docente  Rubrica del Proyecto de Ensefianza. Docente Educacion Preescolar

Bienvenida

Bienvenidos a la Evaluacion del Desempeiio:
La Evaluacion del Desempefio del personal con funcion de Docente en Educacion Basica en el ciclo escolar 2018-2019, consiste en las siguientes Etapas:
Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales
Etapa 2. Proyecto de Ensefianza.

+ Momento 1: Elaboracion del diagnéstico v de la planeacion didactica.

» Momento 2: Intervencion docente.

+ Momento 3: Elaboracion de texto de reflexion y anilisis de su prictica.
Etapa 3. Examen de Conocimientos Didicticos y Curriculares.

‘Es importante mencionar que en esta Plataforma usted desarrollard inicamente 1a Etapa 1 y 1a Etapa 2.

A partir de esta pantalla usted tendra visibles sus datos de identificacion en la parte superior de la pantalla,

como lo son: nombre completo, nivel educativo al que pertenece, funcion a evaluar, y tipo de evaluacion
al que fue convocado a participar.
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5. En seguida aparecera una pantalla con la siguiente informacion:

» Datos de identificacion personales: Nombre Completo, Nivel Educativo, Tipo de Participante y Tipo de
Evaluacion;

» El botén para ingresar a la Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales;

* Y el botén para acceder a la Etapa 2. Proyecto de Ensefianza/ Gestion.

SEP Evaluacion del Desempefio
= Ciclo Escolar 2018 - 2019

NOMBRE I7PRUEBA  EducaciénBasica Docente  Rubrica del Proyecto de Ensefianza. Docente Educacion Preescolar

Favor de verificar a info gistrada. Si es comecta 1a Etapa que desea llevar a cabo y dé inicio  su Evaluacion del Desempefio del Personal con funcion de Docente en Educacion Bsica en el ciclo escolar 2018-2019.

Si los datos son incorrectos, cierre 1a sesicn y contacte a su Autoridad Educativa para que los corrijan y solicite apoyo del centro de ayuda en linea de la CNSPD a través del Servicio de Tickets; también puede comunicarse a los nimeros telefonicos del
o que pu enl: Desompaii nal Docente al término de su segundo ario 2018 Educacion Preescolar Educacion Bdsica, especificando los datos incorrectos asi como la

icando y a ibo. U notifique y usted haya verificado qu 1a correccion, presione el boton de la Etapa que desea llevar a cabo y dé inicio a su

entidad federativa e
evaluacien. Es de suma importancia realizar Ia corre

NOMBRE 17 PRUEBA  Educac Ribrica del Proyecto e Ensefianza. Docente Educacion Preescolar

Para inciar con Ia elaboracion de 1a Etapa que usted elija de clic en cualquiera de los siguientes botones, s cuales fo remitan al " Aviso de confidencialidad y Ia "Declaratoria de decir la verdad", donde usted deber leer y aceptar ambos avisos, para dar
inicio con su Evaluacién del Desempeiio

| Etapa 1 Informe de Responsabilidades Profesionales. | | Etapa 2: Proyecto de Ensciianza. |

Antes de continuar y con 1a finatidad de que usted pueda imprimir en formato PDF los comprobantes de cumplimiento de las Etapas 1 ¥ 2 de su proceso de Evaluacitn del Desempefio, 5o ofvide configurar el Navegador de Internet que est empleando
(Google Chrome o Mozilla Firefox) para que habilite las veat: rgentes, siguiendo para ello fialadas en el apartado IV de la Guia Técnica.

6. En caso de que sus datos sean correctos pulse el boton de la Etapa con la que desee iniciar. Recuerde
que usted tendra del 24 de abril al 24 de mayo de 2018 para realizar la Etapa 1. Informe de Respon-
sabilidades Profesionales y del 9 de abril al 1 de junio de 2018 para realizar la Etapa 2. Proyecto de
Ensefianza/Gestion (cuenta con ocho semanas para concluir la Etapa 2). Durante los periodos sefala-
dos la plataforma estara abierta para que usted entre en el momento que disponga.

Si los datos son incorrectos, cierre la sesion y contacte a su Autoridad Educativa para que ésta los
revise, solicite su correccion y le avise a usted cuando los datos estén corregidos, para que acceda
nuevamente a la plataforma y continle con su proceso de Evaluacion del Desempefio.Es de suma
importancia realizar la correccién en este momento del proceso de la evaluacién para evitar futuras
complicaciones con el procesamiento de informacion.
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7. Al pulsar cualquiera de los botones que corresponden a la Etapa 1 o la Etapa 2 se desplegara la
pantalla de "Aviso de confidencialidad" y "Declaratoria de decir verdad"”, como se muestra a

continuacion.

SEP Evaluaci6n del Desempefio CNSPD
o — Ciclo Escolar 2018 - 2019 COORDINACION NACIONAL DL

SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

Cerrar Sesién
NOMBRE 17 PRUEBA  Educacién Basica Docente  Rubrica del Proyecto de Ensenanza. Docente Educacién Preescolar

Aviso de confidencialidad

La Secretaria de Educacién Piblica, a través de la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente, se compromete al cumplimiento de su obligacion para el resguardo de los datos de cardcter personal y su deber de guardarlos de forma
Ias ‘para evitar su alteracion, pérdida, tratamiento o acceso no auterizado. La informacion que usted proporcione solamente podsd ser vtilizada en los términos del Servicio Profesional Docente.

[Aceptar aviso de confidencialidad

Declaratoria de decir la verdad

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que la informacion presentada para la del Informe de es veridica y o 1o que si la Secretaria de Educacién Piblica, a través de la Coordinacion
‘Nacional del Servicio Profesional Docente lo requiere, podrd ser corroborada. En caso de incurrir en falsedad, 1a Secretaria de Educacion Pgblica determinari las sanciones cm’rtspondlm[cs

OAceptar declaratoria de decir 12 verdad

8. Enseguida debe leer la informacion del aviso y de la declaratoria y pulsar los botones Aceptar aviso de con-
fidencialidad y Aceptar declaratoria de decir la verdad. Posteriormente, dé clic en el botén Continuar.

SEP Evaluacién del Desempefio CNSPD
Ciclo Escolar 2018 - 2019 COORDINACION NACIONAL DL

SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

Cerrar Sesion
NOMBRE 17 PRUEBA  Educacién Basica Docente  Ribrica del Proyecto de Ensefianza. Docente Educacion Preescolar

Aviso de confidencialidad

La Secretaria de Educacién Piblica, a través de la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional Docente, se compromete al cumplimiento de su obligacién para el tesguardo de los datos de caricter personal y su deber de guardarlos de forma
confidencial y adoptar Ias medidas necesarias para evitar su alteracién, pérdida_ tratamiento o acceso no autorizado. La que usted ione ‘podra ser utilizada en los términos del Servicio Profesional Docente

Declaratoria de decir 1a verdad

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que Ia informacion presentada para la Gl Informe de es veridica y or 1o que si la Secretaria de Educacion Piblica, a través de Ia Coordinacion
Nacional el Servicio Profesional Docente Lo requiere, podr ser corroborada. En caso de incurrir en falsedad, la Secretaria de Educacién Piblica determinard las sanciones correspondientes

[Aceptar declaratoria de decir la verdad
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VIIl. CONSIDERACIONES TECNICAS DE LA ETAPA 1. INFORME DE RESPONSABILIDADES
PROFESIONALES

En esta Etapa tanto su autoridad inmediata superior como usted responderan, de forma independiente,
en linea el Informe de Responsabilidades Profesionales, que consta de dos cuestionarios estandarizados
y autoadministrables a los cuales pueden acceder por medio de la plataforma desde cualquier equipo de
computo con acceso a internet.

Coémo ingresar al Informe de Responsabilidades Profesionales de la Etapa 1 en la Plataforma

Después de dar clic al botén “Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales” y de haber leido y

aceptado el "Aviso de confidencialidad" y la "Declaratoria de decir verdad™, usted podra dar inicio con

la elaboracion de su Informe de Responsabilidades Profesionales. Una vez que usted acceda, podra iden-
tificar los siguientes botones en las diversas pantallas que conforman este apartado:

* Regresar: Lo remite a la pantalla de Bienvenida o Instrucciones.

* Guia Técnica: le permite descargar la Guia Técnica del Sustentante para la Evaluacion del Des-
emperio del Personal Docente y Técnico Docente al término de su seqgundo afio, y del Personal
con funciones de Direccion al término de su periodo de induccién, 2018 en formato PDF para su
consulta.

* Aceptar: Le permite admitir la informacion que se le presenta.

» Cancelar: Le permite denegar la informacion que se le presenta.

* Anterior: Le permite regresar a la pantalla o bloque anterior.

* Guardar y Continuar: Puede salvar los avances y seguir trabajando en la plataforma.

» Guardar y Salir: Puede salvar los avances y suspender su sesion para regresar y continuar en otro
momento, y al oprimirlo lo remite a la pantalla de Bienvenida.

* Finalizar y enviar: Este botén aparece unicamente en el ultimo bloque y al oprimirlo, le permitira enviar
su Informe de Responsabilidades Profesionales.

» Cerrar Sesion: Este boton esta ubicado en la parte superior derecha de su pantalla y le permitira salir
de la plataforma y lo remitira a la pantalla de inicio.

* Imprimir Comprobante: Este boton le permitira imprimir el Informe de Responsabilidades Profesionales.
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Como se aprecia en la siguiente imagen, al iniciar la atencion del Informe aparecera la pantalla de
Introduccion, en la que se le explica el propdsito del cuestionario y se describen los cinco bloques que
conforman la estructura y organizacion de la Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales.
En la parte final de la pantalla se hace énfasis en la importancia de que responda con veracidad el
cuestionario, ya que sus respuestas seran fundamentales para proporcionarle retroalimentacion y con

ello usted identificara sus fortalezas y sus areas de mejora.

Después de dar lectura a la informacién contenida en la pantalla de Bienvenida, debera dar clic al botén

Aceptar.

SEP Evaluacion del Desempefio CNSPD
—— Ciclo Escolar 2018 - 2019 COORDINACION NACIONAL DEL
EDUCACION FONLIC SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

Cerrar Sesién

NOMBRE 17 PRUEBA  Educacién Basica Docente  Ribrica del Proyecto de Ensefianza. Docente Educacion Preescolar

Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales del Docente

Introduccion

El presente cusstionario tiene com proposito recabar sobre ef cumplimiento de sus i El custionario estd organizado ea cinco bloques refacionados con los distintos mbitos de accién ca los que lleva a cabo
sus funciones.

En los bloques I, TIL, IV y V, deberd responder de acuerdo a una escala de eficacia en donde identificara en qué medida considera que logré los objetivos propuestos para la convivencia sana, la vinculacién con la comunidad escolar y con otras
instituciones, el rabajo colegiado ¥ su desarrollo profesional.

En el blogue IT que considera el cumplimiento de 12 normativa vigente, responderd el apartado 1 con una escala de frecuencia, es decir, en qué medida cumplio con ella: en el apartado 2 respondera con una escala de eficacia, es decir, en qué medida su
abor docente logré los objetivos apegados a dicha normativa

Por Ia importancia de esta evaluacién, se le solicita responder de manera honesta, sincera y objetiva.

Instrucciones
Lea con cuidado cada uno de los enunciados de los distintos bloques v seleccione Ia opcitn que represente su punto de vista considerando las acciones que llevd a cabo en su prictica docente durante el ciclo escolar 2017-2018

No olvide consultar 2 Guia Académica que se encuentra disponible en la pagina del Servicio Profesional Docente.

i e

Nota: En esta pantalla tiene disponible el boton Guia Técnica, el cual le permite descargar
ésta Guia Técnica del Sustentante para la Evaluacion del Desempefio del Personal Docente
y Técnico Docente al término de su segundo afo, y del Personal con funciones de Direccion
al término de su periodo de induccién 2018, en formato PDF para su consulta.
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3. Después de leer cuidadosamente las instrucciones y tener claras las acciones que debera realizar para
responder el cuestionario, presione el boton "Aceptar"; en este momento apareceran las preguntas del
Bloque I.

La siguiente pantalla muestra un ejemplo de la estructura del Informe:

Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales del Docente

Nocum crmatus nibh omare ignota. Wisilegimus disputationi commune inviduat mel

viris aliquid comprehensam ridiculus accusata volumus urbanitas pro libero

Escala
scripserit 0 1 2 3 . ]
sea fusce
sracci latine
cursus cetero
1. finibus phasellus quaestio idque sonet nominarti 0 0 0 0 9 @
2 cras interesset vivamus vim commune deserunt © O 00 0 @
.t hinc dapibus curabitur class scelerisque aenean £ 7 A T @®
4 recteque vulputate est interpretaris hendrerit auctor 0] G v 9 o @
e e 6 O ® 6 B 6
6 salutafus invenire eu mandamus saepe (2] o @ O 0O Q
7 graece lectus vocibus expetenda platonem ius 3] O ® 0 0 ©]
‘ »

Pretiumconstituam possit decore doming harum explicari tale auctor moderatius malorum. Sociissodales ac posuere cu hinc vivamus tation imperdiet vitae tincidunt nobis sapientem tibique duis an fuisset tation dignissim.

Theophrastusvoluptatibus tincidunt i e0s pretium porttitor vidisse putent eam dolorem pharetra mollis graecis graeco habitant molestiae lorem saperet.
Descripcion de las pricticas en el nivel 5

‘Numero de caracteres: 0

< [B Guardar y Salir Guardar y Continuar B %

Nota: Recuerde que a partir de que inicie el Informe de Responsabilidades Profesionales,
usted contara con 90 minutos para contestarlo.

4. Como se aprecia en la pantalla anterior, aparecera el titulo del Bloque I; posteriormente, la pregunta,
y enseguida, un cuadro con el listado de las afirmaciones que debera considerar para seleccionar una
de las seis opciones de la escala que se le presenta.
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5. Una vez que esté seguro de haber respondido el Bloque I, debera dar clic en Guardar y Continuar,
tras lo cual aparecera una ventana emergente donde se le pregunta si esta seguro de que desea fina-
lizar el bloque correspondiente, ya que de Aceptar no podra modificarlo posteriormente, Unicamente
consultarlo, y para confirmar debera escribir la palabra Acepto en el espacio correspondiente, como se
muestra en la siguiente pantalla:

I Z!Olllll‘mil(!l()ll I

(Esta seguro de que desea finalizar el bloque 1? No podra modificarlo
posteriormente. inicamente consultarlo.

Aceptar que aparecera.

Escriba Acepto

Cancelar

Al escribir la palabra Acepto aparecera automaticamente el botén "Aceptar” como se observa en la
siguiente pantalla:

Confirmacion

(Esta seguro de que desea finalizar el bloque 1? No podra modificarlo
posteriormente, Unicamente consultarlo.

Para confirmar escriba "Acepto" y dé click sobre el boton
Aceptar que aparecera.

I Aceptar I Cancelar
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6. Al pulsar en el boton “Aceptar” y en caso que le faltara responder algun aspecto, regresara al Bloque
| para que responda las afirmaciones faltantes, posteriormente presione el botén de “Guardar y Conti-
nuar”, y lo llevara al Bloque I, podra consultar el Bloque | sin embargo no podra modificarlo.

Nota: La plataforma esta programada de tal manera que si usted no puede contestar el
cuestionario completo en un solo momento, podra hacer cada bloque por separado. Para
ello, debera dar clic al boton "Guardar y salir” y podra ingresar nuevamente cuando usted
lo determine. Al ingresar otra vez podra leer el o los bloques terminados, mas ya no podra
modificarlos.

7. Asegurese de guardar continuamente las respuestas que va usted registrando en la plataforma para
gue no se pierdan en caso de fallas con el equipo de computo o con la conexion de internet; para ello
presione el boton de "Guardar y Continuar”.

8. En caso de que mas de la mitad de sus respuestas se ubiquen en la escala 5, aparecera un aviso para
que ingrese una justificacion; una vez que dé Aceptar se habilitara un espacio para que agregue la
justificacion solicitada, como se muestra en la siguiente pantalla:

En las actividades en que haya respondido en el nivel 5 (Muy Eficaz), justifique por qué considera que
corresponden a ese nivel, describiendo para ello cada una de las respuestas marcadas con el mismo.
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Nota: La justificacion mencionada en este punto debera redactarla en el apartado Descrip-
cion de las practicas en el nivel 5, empleando el Editor de Texto que se ubica debajo del
listado de afirmaciones, en el cual debera ingresar como minimo 150 caracteres (equivalen-
cia aproximada: 30 palabras) y como maximo 1500 caracteres (equivalencia aproximada:
270 palabras).*

*  Para eliminar inconsistencias relacionadas con el nimero de renglones equivalentes a la cantidad
minima y maxima de caracteres considerados para este apartado, a partir de la publicacion del 6 de
abril de 2018 se elimind la referencia a dicha equivalencia.

9. Es importante que considere el nimero de caracteres permitido por el editor de texto, ya que en caso
de que escriba mas texto del permitido, saldra una ventana de "Aviso", donde se le solicitara que
ingrese una justificacion valida, ya que el nimero de caracteres es incorrecto, como se muestra en la
siguiente pantalla; para salir de la ventana debera dar clic al botén "Aceptar™:

Aviso

! nimero de caracteres de = j debe ser de entre 150y
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10. Al terminar de redactar la justificacion con el numero de caracteres permitidos podra continuar respon-
diendo el cuestionario. Para ello debera presionar el botén Guardar y Continuar, y luego le aparecera

la ventana de Confirmacion, en la cual debera de escribir la palabra Acepto y dar clic en el boton
Aceptar, como se muestra en la siguiente pantalla:

I ZEODIIPmﬂCIOD I

(Esta seguro de que desea finalizar el bloque 1? No podra modificarlo
posteriormente, inicamente consultarlo.

ara coniirmar escriba
Aceptar que aparecera.

Escriba Acepto

Cancelar

Al escribir la palabra Acepto aparecera automaticamente el botén "Aceptar” como se observa en la
siguiente pantalla:

Confirmacion

(Esta seguro de que desea finalizar el bloque 1? No podra modificarlo
posteriormente, Unicamente consultarlo.

Para confirmar escriba "Acepto" y dé click sobre el boton
Aceptar que aparecera.

I Aceptar I Cancelar
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11. Al concluir cada Bloque, revise que ha respondido todas las afirmaciones, y para cerrar y finalizar la
sesion, dé clic al boton "Finalizar y Enviar", como se sefiala en la siguiente pantalla:

> Evaluacion del Desempefio NS
;_SEP Ciclo Escolar 2018 - 2019 Con CNSPD

BINACION NACION:

AL DL
SERVICIO PROFESIONAL DOCENT

Cerrar Sesién
NOMBRE17PRUEBA  Educacion Basica Docente  Rubrica del Proyecto de Ensefianza Docente Educacion Preescolar

Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales del Docente

Dolorumviverra partieado gravida quo libero accumsan theophrastus egestas sociosqu fhoneus curae varius lobortis conubia eius regione vehicula. Postulanthabitasse altera odio vitae legere fastidii quam facilisis leo affert inimicus fuisset indoctum mi natum novum imperdiet

sanctus.
‘porTo maiorum mucius finibus comprehensam eam sale tempor

Escala
commodo 0 - 5
blandit
elit non
vidisse
vrbanitas
atqui
26 Iobortis eripuit omnesque congue vis fagit mutat 4 000 9 o]
21, vis laudem omittantur dis atomorum mattis accusata o @ 0 0 0 Q
28 tempus hinc aliguet lorem his o] O @ 0 0 (e}
29 ‘malesuada vituperata est libris enm regione o oo S M Q
30. el ponderum aperiri consetetur alienum tamquam sacpe O OO0 08 (e]
31 appareat facilisis oporteat mel sagittis & (ol c Bl - B ) @
‘ >

& B Guardary Salir Finalizar y Enviar B¢
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12. Al oprimir el boton Finalizar y Enviar aparecera el cuadro de didlogo Confirmacion; en el cual se le
pregunta si estd seguro de que desea finalizar el cuestionario, ya que de Aceptar no podra modificarlo
posteriormente, Unicamente consultarlo, y para confirmar debera escribir la palabra Acepto en el espa-

cio correspondiente:

Confirmacion

(Esta seguro de que desea finalizar el cuestionario? No podra
modificarlo posteriormente, unicamente consultarlo. En caso de
presentar algim problema para imprimir su comprobante, consultar el
apartado "4. Configuracion del navegador de Internet para la impresion
de los comprobantes" de la Guia Técnica.

Para confirmar escriba "Acepto" v dé click sobre el boton
Aceptar que aparecera.

Escriba Acepto

Cancelar

Al escribir la palabra Acepto aparecera automaticamente el boton "Aceptar” como se observa en la siguiente pantalla:

Confirmacion

(Esta seguro de que desea finalizar el cuestionario? No podra
modificarlo posteriormente, inicamente consultarlo. En caso de
presentar algtin problema para imprimir su comprobante, consultar el
apartado "4. Configuracion del navegador de Internet para la impresion
de los comprobantes" de la Guia Técnica.

Para confirmar escriba "Acepto" y dé click sobre el boton
Aceptar que aparecera.

ACEPTO
===

La informacién completa sera enviada al dar clic en el boton Aceptar, ya que al hacerlo estara confirmando
que finalizé el Informe de Responsabilidades Profesionales de la Etapa 1
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13. Posteriormente aparecera una pantalla con el Comprobante de conclusién de la Etapa 1. Informe de
Responsabilidades Profesionales del personal con funciones de docente o técnico docente, el cual
debera imprimir.

SECRETARIA IV AT Evaluacion del DESEI’I]DEﬁO COORDINACION NACIONAL I
EDUCACION PUBLICA LY “ SERVICIO PROFESIONAL DOCE

Imprimir
Totzl: 1 hoja de papel

. Lanier-SP-52005
Destino " Lanier 5P 52005

Cambiar |

Paginas = Todos

p.ej. 1-5,8,11-13

Copias

Disefo Vertical -

Dinhle rara

Nota: Usted podra imprimir su comprobante las veces que sea necesario al ingresar a la
plataforma nuevamente.

14. Recuerde que su autoridad inmediata superior debera proporcionarle una impresion del comprobante
correspondiente como evidencia del cumplimiento en este proceso de evaluacion. Tanto este com-
probante como el suyo daran cuenta de que realizé y concluyo satisfactoriamente la Etapa 1 de la
Evaluacién del Desempeiio.

Al concluir el cuestionario, y si usted desea regresar a la pantalla de Bienvenida, de clic en el boton Salir.
O bien dé clic en el botén Cerrar Sesion para salir, opcidn que aparece en la parte superior derecha de
la plataforma .
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IX. CONSIDERACIONES TECNICAS DE LA ETAPA 2. PROYECTO DE ENSENANZA/GESTION
Proyecto de Enseinanza

En esta Etapa usted debe elaborar un diagndstico del grupo, una planeacion para su puesta en marcha
y seleccionar las evidencias que dan cuenta de su proyecto, para posteriormente responder a las tareas
evaluativas que permiten el andlisis y la reflexién sobre su practica docente.

Proyecto de Gestion Escolar del Personal con Funciones de Direccion

En esta Etapa usted elaborara un plan de trabajo a partir de una de las prioridades educativas establecidas
por el Consejo Técnico Escolar (CTE), desarrollar la estrategia del plan y seleccionar las evidencias que
dan cuenta de su proyecto de gestidén para posteriormente responder a las tareas evaluativas que permiten
el analisis y reflexion sobre su gestion directiva.

Nota: Es importante que tenga en cuenta que, dado que el tiempo contemplado para el de-
sarrollo de los tres momentos de la Etapa 2. Proyecto de Ensefianza/Gestion, usted podra
trabajar en la plataforma de forma continua o pausada, para ello encontrara opciones guardar
y continuar con sus avances. El tiempo estimado en que la plataforma permanece abierta,
antes de que se bloquee por falta de actividad es de 10 minutos.

Con la finalidad de facilitar la incorporacion de su informacién en los momentos de la Etapa
2, usted podra “copiar y pegar” en cada uno de los cuadros de dialogo con los que cuenta la
plataforma. Recuerde que los tres momentos que conforman la Etapa 2. Proyecto de Ense-
nanza/Gestion estan vinculados de manera légica, por lo que la plataforma esta organizada
de esta manera para que usted avance cronolégicamente en el proceso, lo que significa que
una vez que concluya el Momento 1, usted sdlo podra volver para consultarlo para el desa-
rrollo de los momentos posteriores, pero no podra editarlo, del mismo modo ocurrira con el
Momento 2.
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Como ingresar al Proyecto de Enseianza/Gestion en la plataforma

Para acceder por primera vez a la plataforma y empezar la Etapa 2 debe ingresar su nombre de usuario y
contrasefia y pulsar el boton "Entrar"; enseguida aparecera la pantalla de Bienvenida.

Después de presionar el botén “ETAPA 2. PROYECTO DE ENSENANZA/GESTION” y haber leido y
aceptado el “AVISO DE CONFIDENCIALIDAD” y la “DECLARATORIA DE DECIR VERDAD”, como se
menciond anteriormente, usted accede al Momento 1 de esta Etapa, donde podra identificar el siguiente
menu de botones:

Guardar y Continuar: Significa que usted puede salvar los avances y seguir trabajando en la
plataforma.

Guardar y Salir: Usted puede guardar lo que ha registrado hasta el momento, salir de la platafor-
ma y continuar posteriormente.

Guardar y finalizar Momento (1, 2 o 3): Al pulsar esta opcion significa que usted ha registrado
todo lo requerido en el Momento que ha trabajado, y por lo tanto puede concluirlo para continuar
con el proximo Momento.

Salir: Esta opcion le permite regresar a la pantalla de inicio de la Etapa 2.

Cerrar Sesion: Este boton esta ubicado en la parte superior derecha de su pantalla y le permitir
salir de la plataforma y lo remitira a la pantalla de inicio.
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PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA PLATAFORMA (ETAPA 2)

En caso de que usted decida ingresar directamente a esta Etapa, remitase al apartado VII. Ingreso a la
Plataforma de esta Guia, donde se le da la Bienvenida y la explicacion del ingreso a la plataforma poste-
riormente regrese a este apartado para continuar.

1. Para el caso de la ETAPA 2. PROYECTO DE ENSENANZA/GESTION usted decidira en estas ocho
semanas la mejor organizacioén para ir respondiendo las tareas evaluativas de cada uno de los momen-
tos y agregar las evidencias del momento 2. Los tres momentos que conforman la Etapa 2. Proyecto
de Ensefianza/Gestion estan vinculados de manera légica, por lo que la plataforma esta organizada
para que usted trabaje primero con el Momento 1, posteriormente con el Momento 2 y finalmente el
Momento 3, conforme concluye cada Momento usted sélo podra volver para consultarlo sin embargo
ya no podré editarlo.

SEP Evaluacion del Desempefio CNSPD
o Ciclo Escolar 2018 - 2019 Ccox

SERVICIO PROY

ONAL DOCENTE
Cerar Sesion
NOMBRE 17 PRUEBA  Educacion Basica Docente  Rubrica del Proyecto de Ensefianza. Docente Educacion Preescolar

Favor de verificar la informacion registrada. Si es correcta presione el boton de Ia Etapa que desea llevar a cabo y dé inicio a su Evaluacion del Desempeiio del Personal con funcion de Docente en Educacion Basica en el ciclo escolar 2018-2019.

Si los datos son incorrectos, cierre 1a sesion y contacte a su Autoridad Educativa para que 1os corrijan y solicite apoyo del centro de ayuda en linea de la CNSPD a través del Servicio de Tickets; también puede comunicarse a los nimeros telefonicos del
directorio que puede consultar en la Gula Académica del sustentante para la Evaluacion del Desempedo del Personal Docente al término de su segundo aio 2018 Educacion Preescolar Educacion Basica, especificando los datos incorrectos asi como la
entidad federativa a 1a que esta adscrita 1a evaluacion que estd aplicando y acusando de recibo. Una vez que se le notifique ¥ usted haya verificado que ya se efectud Ia correccion, presione el boton de la Etapa que desea llevar a cabo y dé inicio a su
evaluacion. Es de suma importancia realizar Ia correceion en este momento del proceso de la evaluacion

Nombre Nivel Educativo ~ Tipo Participante Tipo Evaluacion

‘ NOMBRE 17PRUEBA  EducacionBisica  Docente Ribrica del Proyecto de Ensefianza. Docente Educacion Preescolar

Para iniciar con la elaboracién de la Etapa que usted elija de clic en cualquiera de 1os siguientes botones, los cuales lo remitan al "Aviso de confidencialidad" y la "Declaratoria de decir 1a verdad", donde usted deberd leer y aceptar ambos avisos, para dar
inicio con su Evaluacion del Desempeiio

| Etapa 1: Informe de Responsabilidades Profesionales | | Etapa 2: Proyecto de Ensefianza. |

Antes de continuar y con a finalidad de que usted pueda imprimir en formato PDF los comprobantes de cumplimiento de las Etapas 1 y 2 de su proceso de Exaluacion del Desempeiio, no olvide configurar el Navegador de Internet que estd empleando
(Google Chrome o Mozilla Firefox) para que habilite las ventanas emergentes, siguiendo para ello las orientaciones sefialadas en el apartado IV e Ia Guia Técnica

2. Al pulsar el boton correspondiente a la Etapa 2. Proyecto de Ensefianza/Gestion, se desplegaran la si-
guiente pantalla de Aviso de confidencialidad y Declaratoria de decir la verdad, como se muestra a
continuacion. Después de leer pulse el botdn Aceptar aviso de confidencialidad y enseguida pulse el
botdn Aceptar declaratoria de decir la verdad y finalmente dé clic en el boton Continuar.

SEP Evaluacion del Desempefio CNSPD
e s Ciclo Escolar 2018 - 2019 c ONAL DEL
- . St D

NOMBRE 17 PRUEBA  Educacién Basica Docente  Rubrica del Proyecto de Ensefianza. Docente Educacién Preescolar

Aviso de

La Secretaria de Educacion Piblica, a través de la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente, se compromete al cumplimiento de su obligacion para el resguardo de los datos de caricter personal y su deber de guardarlos de forma
confidencial y adoptar las medidas necesarias para evitar su alteracion, pérdida, La informacion que usted propor podra ser utilizada en los del Servicio Profésional Docente.

Aceptar aviso de confidencialidad

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que Ia informacion presentada para 1a conformacion el Informe de Responsabilidades Profesionales es veridica y comprobable, por lo que si Ia Secretaria de Educacion Piblica, a través de la Coordinacion
Nacional del Servicio Profesional Docente 1o requiere, podré ser corroborada. En caso de incurrir en falsedad, la Secretaria de Educacién Pblica determinar 1as sanciones correspondientes.

fAceptar declaratoria de decir 1a verdad

I Continuar & I

Declaratoria de decir la verdad
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3. Una vez que dé clic en el boton Continuar le mostrara la siguiente pantalla, en la cual se aprecian
los cuatro apartados que la comprenden, los cuales se habilitan dando clic en cada uno y son los
siguientes:

1. Introduccion. En este espacio encontrard una breve descripcion del contenido del Proyecto de
Proyecto de Ensefianza/Gestion.

2. Guias. Aqui podra descargar las Guias que serviran para la elaboracion del Proyecto de Ensefianza/
Gestion.

3. Momentos. En este apartado desarrollara cada uno de los momentos que comprenden esta etapa.

4. Tareas Evaluativas. En este espacio tendra a su disposicién las Tareas Evaluativas para su consulta.

Evaluacién del Desempefio NS
Ciclo Escolar 2018 - 2019 CNSPD

Cerrar Sesion

NOMBREI7PRUEBA  EducacionBasica Docente  Rubrica del Proyecto de Ensefianza. Docente Educacion Preescolar

Etapa 2: Proyecto de Ensefianza.

Momentos

Momento 1 En proceso T

Elaboracion del diagnostico y de 1a planeacion didictica.

Tareas Evaluativas

Al dar clic en el apartado de introduccion le aparece la siguiente pantalla:

Evaluacion del Desempefio CNSPD
Ciclo Escolar 2018 - 2019 COORPINACION NACIONAL DEL

SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

Cerrar Sesién |

NOMBRE 17 PRUEBA  EducaciénBasica Docente  Ribrica del Proyecto de Ensenanza. Docente Educacién Preescolar

Etapa 2: Proyecto de Ensenanza.

Introduccién

Usted esti a punto de iniciar su Proyecto de Ensefianza

Es muy importante que antes de iniciar, lea y descargue 1a “Guia Tecnica del sustentante para la Evaluacion del Desempeiio del Personal Docente y Técnico Docente al término de su segundo afio, y del Personal con Funciones de Direccion al término de
su_periodo de induccion 2018 Educacion Bisica” y la “Guia Académica del sustentante para Ia Evaluacion del Desempetio del Personal Docente al término de su segundo aiio 2018 Educacién Preescolar Educacion Basica® en ellas encontrara la
informacion necesaria para completar su Proyecto de Ensefianza.

Proyecto de Ensefianza.
= Momento 1- Elaboracién del diagnéstico y de la planeacion didéctica

+ Momento 2: Intervencion docente.
+ Momento 3: Elaberacién de texto de reflexion y andlisis de su prctica

Guias

Momentos

Tareas Evaluativas

& salir
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4. Después de pulsar el botén Guias aparecen los documentos que estan disponibles en la plataforma
para que usted los descargue: la Guia Académica acorde a su funcion y nivel educativo, y la Guia
Técnica del Sustentante para la Evaluacion del Desempefio del Personal Docente y Técnico Docente
al término de su segundo afo, y del Personal con funciones de Direccion al término de su periodo de
induccion 2018.

SEP Evaluacion del Desempefio
e Ciclo Escolar 2018 - 2019

NOMERE17PRUEBA  Educ

Docente  Rubrica del Proyecto de Ensel

Etapa 2: Proyecto de Enseiianza.

( Guias i

Evaluaci‘én t{e! Dl’m‘mj‘)eﬁo Q}MCSBD.

Guia Académica

del sustentante para la Evaluacion del Desempefio del
Personal Docente al término de su segundo afio 2018
Educacion Preescolar

Educacion Basica

Preescolar

5. Para descargar las Guias mencionadas so6lo debera colocar el cursor sobre el documento; se desple-
gara un submenu que le permitird guardarlo en su computadora o imprimirlo. Los documentos podran
ser descargados en formato PDF.

Evaluacion del Desempefion cuom
snavie

JESUS Educacidn Doceme  Docente

Etapa 2: Proyecto de Enseinanza

Introduceion

Guia Académica
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6. Al seleccionar la pestafia para desarrollar los momentos apareceran dos cuadros de didlogos, el prime-
ro le permitira descargas las Guias y el segundo es una confirmacién de haberlas leido. De ser asi, dé
clic en Aceptar, en cada uno de ellos para continuar.

Descargar Guias

Click en los sigutentes botones para descargar guias

(Esta seguro de haber leido las guias?

=
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Momento 1

Coordinacion Nacional del
Servicio Profesional Docente

Una vez que confirme que esta seguro de haber leido las Guias volvera a visualizar la pantalla con los

tres momentos que conforman el Proyecto.

Evaluacion del Desempeno Q
SEP iy Ciclo Escolar 2018 - 2019 o CNSPD

SERVICIO PROTES

AL i
AL DOCENTE -
Cerrar Sesion

NOMBRE17PRUEBA  Educacion Basica Docente  Rubrica del Proyecto de Enseifianza. Docente Educacion Preescolar

Etapa 2: Proyecto de Ensefianza.

Introduccion
Guias

Momentos ]

Momento 1 En proceso 5 Momento 2 Puede Consultar & Momento 3 Puede Consultar

Elaboracién del diagnéstico y de I plancacion didictica Tntervencién docente Elaboracion de texto de reflexion y anilisis de su prictica.

Tareas Evaluativas

2. Si usted desea iniciar la elaboracion del Momento 1, debe dar clic al boton Momento 1.

3. Posteriormente aparecera otra ventana con una leyenda preguntandole si esta seguro de haber leido

las Guias, como se muestra en la siguiente pantalla. Si es asi, presione el botén "Aceptar”, y aparecera

la ventana donde puede desarrollar el Momento 1.

(Esta seguro de haber leido las guias?

=
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4. La pantalla del Momento 1 considera los tres apartados que se describen a continuacion, los cuales son
comunes al personal con funciones docentes, técnico docentes y de direccion y se habilitan dando clic
en cada uno de ellos:

* Instrucciones. En este espacio encontrara las instrucciones necesarias para desarrollar el Momento
1, con base en la Tarea Evaluativa correspondiente.

» Diagndstico. En este apartado desarrollara el diagndstico solicitado para el Momento 1.

» Tareas Evaluativas del Momento 1. En este espacio desarrollara las Tareas Evaluativas del Momen-
to 1, en el cual estaran las preguntas de andamiaje correspondientes.

Momento 1: Elaboracion del diagnostico y de la planeacion didactica.

( Instrucciones

‘Elabore un diagnéstico de su grupo considerando los siguientes elementos:

« Datos de identificacidn como: horario de 1a escuela, grado escolar, nimero de alumnos que infegran el grupo, edad y género
« Aspectos del contexto de sus alus influyen en dizaje. Considere los izuient

a Contexto escolar, del centro escolar disponibles, personal con que cuenta la escusla e fos dife tegrantes de la dad escal:
. Contesto familiar, como: escolaridad, nivel socioeconémico y ocupacion de los padres y apoyos que brinda la familia enla formacién de los alumaos.

c. Contexto  como: diversidad ling; de lengua indigena fesy de Ia compnidad donde se ubica la escuela

- Cerastesisticas de desarrollo y de aprendizaje de los alumnos de presscolar, como: desarrollo cogaitive y motriz, 2 entre pares o adultos, respeto de reglas y turmos, avtonomiz, seguimiento de asume roles, llega
entre pares, se involucea en actividades que se le solicitan y estilos y ritmos de aprendizaje.

Tareas Evaluativas del Momento 1
4 B Guardar y Salir Guardar y Continuar & Guardar y Finalizar Momento 1 2

5. El espacio asignado para capturar la informacion de su Diagnostico es un Editor de texto como el que
se aprecia en la siguiente pantalla:

n del Desempeiio
colar 2018 - 2019

& B Guargary Sair
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El editor de texto es un formato abierto, un procesador de texto que no contiene divisiones, columnas ni
esquemas especificos, en el que usted podra redactar cada elemento de su diagnéstico. Asimismo, podra
utilizar el subrayado y la letra cursiva o negrita para sefialar, organizar, resaltar sus ideas y argumentos, y
realizar tablas.

Nota: Las funciones que contiene cada uno de los editores de texto son comunes a las que
usted utiliza al emplear el procesador de texto de Word.

Considere el nimero de caracteres permitidos por el editor de texto en cada uno de los elementos que
integran el Momento 1, como se muestra en la siguiente tabla:

PERSONAL CON FUNCIONES DOCENTES Y TECNICO DOCENTES

MOMENTO 1. ELABORACION DEL DIAGNOSTICO Y DE LA PLANEACION DIDACTICA.

Rango de caracteres*

Cantidad minima Cantidad maxima
1,000 caracteres 5,000 caracteres
Equivalencia aproximada: Equivalencia aproximada:
186 palabras 918 palabras
5,000 carac.teres sin 10,000 caracteres sin espacios
espacios . . .
TE 1 . . . TE1 Equivalencia aproximada:
Equivalencia aproximada: 1 836 palabras
918 palabras ’ P
5,000 carac.teres sin 10,000 caracteres sin espacios
espacios . . .
TE 2 . ) . TE 2 Equivalencia aproximada:
Equivalencia aproximada: 1 836 palabras
918 palabras ’ P
5,000::r:zit§;es sin 10,000 caracteres sin espacios
TE 3 . p . TE 3 Equivalencia aproximada:
Equivalencia aproximada: 1 836 palabras
918 palabras ’ P

*

Para eliminar inconsistencias relacionadas con el numero de renglones equivalentes a las cantidades
minimas y maximas de caracteres considerados para cada elemento, a partir de la publicacién del 6 de
abril de 2018 se eliminé la referencia a dicha equivalencia.
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Nota: Los docentes de Educacion Secundaria tienen consideradas solo dos tareas evalua-
tivas para el Momento 1, y para cada tarea tendran el mismo rango de caracteres sefalado:
minimo 5,000 y maximo 10,000.

PERSONAL CON FUNCIONES DE DIRECCION
MOMENTO 1. ELABORACION DE UN PLAN DE TRABAJO DE GESTION

Rango de caracteres*

Cantidad minima Cantidad maxima
1,000 caracteres sin espacios 5,000 caracteres sin espacios
Equivalencia aproximada: Equivalencia aproximada:
186 palabras 918 palabras

10,000 caracteres sin
espacios
Equivalencia aproximada:
1,836 palabras

5,000 caracteres sin espacios
TE 1 Equivalencia aproximada: TE 1
918 palabras

10,000 caracteres sin
espacios
Equivalencia aproximada:
1,836 palabras

5,000 caracteres sin espacios
TE 2 Equivalencia aproximada: TE 2
918 palabras

*

Para eliminar inconsistencias relacionadas con el numero de renglones equivalentes a las cantidades
minimas y maximas de caracteres considerados para cada elemento, a partir de la publicacién del 6 de
abril de 2018 se eliminé la referencia a dicha equivalencia.
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6. Abajo del apartado de Tareas Evaluativas del Momento 1, se ubican los siguientes botones:
Guardar y Salir, Guardar y Continuar, y Guardar Finalizar Momento 1, como se aprecia en la

siguiente pantalla:

SE Evaluacién del Desempefio "NSPD
—[—P Ciclo Escolar 2018 - 2019 Coon O

Cerrar Sesion

NOMERE I7 PRUEBA  Educacion Basica Docente  Rubrica del Proyecto de Ensefianza Docente Edt

Momento 1: Elaboracion del diagnéstico y de la planeacion didactica.

]

( Diaguostico

Formato~ 11pt -/0+-H~-0 00 O0|o-/0 00O 0|0+-0+0 00 Verdana

imers de carseteres- 0\ fiwimo: 1000 Méximo: 5000

Tareas Evaluativas del Momento 1

7. Antes de continuar, asegurese de haber completado la informacién correspondiente a cada uno de los
elementos que conforman el Diagnoéstico, de acuerdo a los caracteres sefialados anteriormente.
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8. Después de registrar la informacion requerida en cada uno de los elementos ubicados en las pestafias,
debe dar clic al botén de "Guardar y continuar™; al hacerlo se desplegara un cuadro de didlogo como
el que se muestra en la siguiente pantalla, solicitando una Confirmacién de que la informacion previa-
mente almacenada se guardd con éxito; para continuar debera presionar el botén "Aceptar”.

Confirmacion

9. Posteriormente pulse el boton "Tareas Evaluativas"; aparecera una ventana con el total de tareas
contempladas para el Momento 1 ubicadas en el lado izquierdo y organizadas en pestafias, asi como

un editor de texto nuevo ubicado del lado derecho, donde habra de responder de manera independiente
a cada una de las Tareas evaluativas, como se aprecia en la siguiente pantalla:

Momento 1: Elaboracion del diagnéstico y de la secuencia didactica.

Instrucciones

Diagnoéstico

REICYAPIENE Rl Tarca Evaluativa 2 | Tarea Evaluativa 3

Tareas Evaluativas del Momento 1

Tarca Evaluativa 1

Formato Tamafio de A A

Tipo de letra

I

v
Namero de caracteres: 5516 , Minimo: 5000, Méximo: 10000
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Nota: Recuerde leer las preguntas de andamiaje, pues le daran elementos para responder
las Tareas evaluativas.

10. Este editor de texto también es un procesador donde podra redactar, realizar tablas vy, si lo necesita,
utilizar el subrayado y la letra cursiva o negrita para sefalar, organizar y resaltar sus ideas o argu-
mentos. Mientras usted esté respondiendo las Tareas evaluativas sera necesario dar clic de manera
frecuente en el boton "Guardar y Continuar" para ir guardando la informacién que va trabajando.

11. Al concluir con el desarrollo de cada Tarea evaluativa, presione el boton "Guardar y Continuar”; al
hacerlo se desplegara un cuadro de dialogo Confirmaciéon como el que aparece en la siguiente pan-
talla, solicitando la Confirmacion de que la informacion previamente almacenada se guardo con éxito;
para continuar debera oprimir el botén "Aceptar”.

Confirmacion

La informacion se guardd con exito.
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12. Posteriormente aparecera de nuevo el editor de texto con el desarrollo que realizdé de las Tareas
evaluativas, y en la parte inferior encontrara los botones "Guardar y Salir, Guardar y Continuar y
Guardar y Finalizar Momento 1". Si ya concluyo el desarrollo del diagnédstico y de todas las Tareas
evaluativas que comprenden el Momento 1, debera oprimir el botén "Guardar y Finalizar Momento
1", tras lo cual aparecera una ventana de Confirmacion, en la que se le preguntara si esta seguro
de haber concluido el Momento 1, y para confirmar debera escribir la palabra Acepto en el espacio
correspondiente, como se muestra en la siguiente pantalla:

Confirmacion

;Esta seguro de haber concluido el Momento 17 Al salir ya no podra
regresar a editarlo. si decide CANCELAR de un click en el boton
Cancelar v posteriormente en el boton de Guardar y Salir;, para que

posteriormente regrese a su Provecto.

Para confirmar que desea finalizar el Momento 1. escriba
"Acepto” v dé click sobre el boton Aceptar que aparecera.

Escriba Acepto
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Al escribir la palabra Acepto aparecera automaticamente el botén "Aceptar" como se observa en la
siguiente pantalla, y al oprimirlo estara confirmando que finalizé el Momento 1.

Confirmacion

;Esta seguro de haber concluido el Momento 17 Al salir ya no podra
regresar a editarlo, si decide CANCELAR de un click en el boton
Cancelar v posteriormente en el boton de Guardar y Salir, para que

posteriormente regrese a su Provecto.

Para confirmar que desea finalizar el Momento 1. escriba
"Acepto” y dé click sobre el boton Aceptar que aparecera.

Acepto

Nota: Recuerde que una vez que de clic en el botén Guardar y Finalizar Momento 1, ya no podra realizar cam-
bios en la informacion incorporada a la plataforma. Solo la tendra disponible para consulta.

13. Si esta seguro de haber concluido el desarrollo de todos los apartados que conforman el Momento 1,
dé clic en el boton "Aceptar™; de lo contrario, oprima "Cancelar" y regrese a concluirlo.
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Momento 2

1. Después de haber concluido el Momento 1, y si usted asi lo desea, podra continuar con el Momento
2. Intervencion docente/Desarrollo del Plan de trabajo de gestion. Recuerde que este apartado esta
relacionado con las actividades sefialadas en el Momento 1 y que dan cuenta de su practica. Es en
este momento en el que usted subira a la plataforma las evidencias de mayor relevancia mencionadas
en las Guias Académicas de cada figura.

2. Después de pulsar el botén "Aceptar™ confirmando que concluy6 el Momento 1, aparecera la siguiente
pantalla con las instrucciones para iniciar con el Momento 2:

Etapa 2: Proyecto de Enseilanza.

Momentos ]

Momento 1 Puede Consultar & Momento 2 En proceso T Momento 3 Puede Consultar &

‘Elaboracion del diagndstico y de la planeacion didictica Intervencién docente ‘Elaboracion de texto de reflexion y andlisis de su prictica.

Tareas Evaluativas

3. Después de leer las instrucciones debera presionar el botén "Momento 2"; al hacerlo aparecera una
ventana como la siguiente, en la que se le solicita que confirme que desea poner en marcha el Mo-
mento 2, para lo cual, recuerde, debera tener organizadas e identificadas en un archivo electrénico sus
evidencias. Para continuar pulse el boton "Aceptar”.

Confirmacién

En este momento usted pondré en marcha la seleccisn d Evidencias
{Esté sezuro de tener sus evidencias listas?
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B

La pantalla del Momento 2, considera tres apartados, los cuales se habilitan dando clic en cada uno de
ellos, estos son:

* Instrucciones. En este espacio encontrara las instrucciones necesarias para desarrollar el Momento
2, con base en las Tareas Evaluativas correspondientes.

» Carga de Evidencias. En este apartado incorporara sus evidencias correspondientes al Momento 2.

* Tareas Evaluativas del Momento 2. En este espacio desarrollara las Tareas Evaluativas del Momento
2, en el cual estaran las preguntas de andamiaje correspondientes.

Momento 2: Intervencion docente.

Instrucciones

su siracién de je d do con tu planeacién. i e2 necesaria, realice cualquier ajuste o adecnacidn curricular para el logro del aprendizaje de todos sus alumnos.

Durante la implementacidn d ls situacin da sprendizaje, sslaccions tras evidencias como muastra de su intervencién qus dan cusnta de los siguiantes aspectos
[Evidencia 1. Presente una evidencia que dé cusnta de la organizacién que hize del tiempo, espacio, materizles  recursos disponibles en su contero para fxvoreesr of logro del aprendiaje de sus alumnos.
Evidentia 2, Presente una evidencia que d cuenta de Ia estrategia de evaluacién (aceionss, téenicas e instrumentos de evaluacién) que utilizd 2 lo largo de su infervencisn para identificar el nivel de logro del aprendizaje esperado,

[Evidencia 3. Presente una evidencia que dé cuenta d la retroalimentacisn proporcionads a sus alumnos durante o al finalizar o] desarrello de la situacisn de aprendizaje, que ls permitid favoracer el logro de los aprendizajes.

Carga de Evidencias
Tareas Evaluativas del Momento 2

o B Guardar y Salir Guardar y Confinuar B Guardar y Finalizar Momento 28 »
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Las evidencias a considerar deben ser:
Docente:

1. Presente una evidencia que dé cuenta de la organizacion que hizo del tiempo, espacio, materiales y
recursos didacticos disponibles en su contexto para favorecer el logro del aprendizaje de sus alumnos.

2. Presente una evidencia que dé cuenta de la estrategia de evaluacion (acciones, técnicas e instrumen-
tos de evaluacion) que utilizo a lo largo de su intervencién para identificar el nivel de logro del aprendi-
zaje de los alumnos.

3. Presente una evidencia que dé cuenta de la retroalimentacion proporcionada a sus alumnos durante o
al finalizar el desarrollo de la situacion de aprendizaje, y que le permitié favorecer el logro de los propo-
sitos o aprendizajes esperados.

Director:

1. Resultados de las evaluaciones internas y externas. Seleccione una evidencia que dé cuenta de los
resultados de las evaluaciones internas y externas que permitieron atender la prioridad educativa se-
leccionada.

2. Ambitos de gestion. Seleccione una evidencia que dé cuenta de los ambitos de gestidn establecidos en
su plan de trabajo que permitieron atender la prioridad educativa seleccionada.

3. Organizacion escolar. Seleccione una evidencia que dé cuenta de la organizacion escolar, el tiempo,
los espacios y los recursos que permitieron implementar las acciones de atencion a la prioridad educa-
tiva seleccionada.

4. Nivel de cumplimiento de objetivos y metas. Seleccione una evidencia que dé cuenta del nivel de cum-
plimiento de objetivos y metas establecidos.

Subdirector Académico:

1. Comunicacion y colaboracién. Seleccione una evidencia que dé cuenta de la manera en que se esta-
blece la comunicacion y se lleva a cabo la colaboracion entre las familias de los alumnos y el equipo
directivo.

2. Ambitos de gestion escolar (refiere aquellos espacios en los que el colectivo docente toma decisiones
en atencion a las prioridades educativas). Seleccione una evidencia que dé cuenta de algunos de los
ambitos de gestion escolar considerados en si Plan de trabajo de gestion.

3. Organizacion escolar. Seleccione una evidencia que dé cuenta de la organizacion de la comunidad
escolar, el tiempo, los espacios o los recursos.

4. Nivel de cumplimiento de objetivos y metas. Seleccione una evidencia que dé cuenta del avance de las
metas y el logro de los objetivos establecidos en su Plan de trabajo de gestion.

Subdirector de Gestion:

1. Ambitos de gestidn. Seleccione una evidencia que dé cuenta de los ambitos de gestién considerados
en su Plan de trabajo de gestion.
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2. Organizacion escolar. Seleccione una evidencia que dé cuenta de la organizacion de la comunidad
escolar, el tiempo, los espacios o los recursos.

3. Nivel de cumplimiento de objetivos y metas. Seleccione una evidencia que dé cuenta del avance de las
metas y el logro de los objetivos establecidos en su Plan de trabajo de gestion.

4. Integridad y seguridad escolar. Seleccione una evidencia que dé cuenta del resguardo de la integridad
y seguridad escolar de los alumnos.

Caracteristicas Técnicas de las evidencias

» Son archivos en formato PDF, JPG o PNG, con 150 puntos por pulgada, sin que excedan los 10 MB.

» Los archivos con las evidencias, de preferencia, no deberan exceder de ocho cuartillas por cada evi-
dencia.

» Cada evidencia debera ir acomparfiada de una descripcion general.

* La plataforma permitira cargar archivos hasta de 10 MB (Megabytes). Si excede este tamafio, no podra
cargarlo a la plataforma.

Para digitalizar las evidencias:

Una vez que haya seleccionado sus evidencias es necesario guardarlas como archivo digital y resguardar-
las en un dispositivo de almacenamiento (USB, CD, disco duro o equipo de cémputo).

De acuerdo con el tipo de evidencias, puede digitalizarlas tomando una fotografia con alguna camara
digital o teléfono movil que genere archivos con la extension JPG o JPEG, o bien, escaneandolas y guar-
dandolas con extension PDF, JPG o PNG.

» PDF. Formato para almacenar documentos interactivos o regulares (mapas, graficos, catalogos, libros,
etcétera).

* JPG o JPEG. Formato para el almacenamiento y la transmisién de imagenes fotograficas.
* PNG. Formato para almacenar imagenes con una mayor profundidad de contrastes y otros datos.
Verifique que los archivos digitalizados puedan abrirse y leerse con facilidad en su computadora. Es re-

comendable que elija, organice y prepare sus evidencias con tiempo suficiente para evitar dificultades al
momento de incorporarlas a la plataforma.
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Cada evidencia debera ir acompafiada de una descripcion general, con informaciéon que contextualice
al evaluador de lo que representa y cémo esta vinculada con su intervencion en el momento 2 y con la
planeacién y diagnéstico del momento 1; de manera que el evaluador pueda valorar las acciones que el
sustentante llevo a cabo durante su proyecto.

5. La pantalla de inicio del Momento 2 muestra los siguientes botones: "Instrucciones” “Carga de evi-
dencias”, “Tareas Evaluativas del Momento 2”, “Guardar y Salir”’, “Guardar y Continuar” y “Guardar
y Finalizar Momento 2”.

Momento 2: Intervencion docente.

Instrucciones

su situacién de izaje d do con su planeacién. i es necesario, realice cuslquier ajuste o adecuacién curricular para el logre del aprendizaje de todos sus slumnos.
[Durante I implamentaciéu de Iz situzeisn de aprendizaje, seleccions tres evidencias como musstra de su intervencidn que den cusnta de los siguientes aspectos:
Evidencia 1. Prasente una svidancia que dé cusntz de la orzanizacién que hizo del tiempo, espacio, materiales v recursos disponibles an su contexto pars favoracer ol logro del aprendizajs de sus shmnos.
Evidentia 2, Presente una evidencia que dé cusnta de la estratesia de evaluaeién (accionss, téenicas e instrumentos de evaluacién) que utilizé 2 Jo largo de su infervencién para identificar ol nivel de logro del aprendizaje esperado,

[Evidencia 3. Presents una evidencia que dé cusnta de la retroalimentacién proporcionada 2 sus alumnos durante o al finalizar el desarvollo ds la situacisn de aprendizaje, que le permitié favoracer el logeo de los aprendizajes.

Carga de Evidencias
Tareas Evaluativas del Momento 2

o B Guardar y Saiir Guardar y Confinuar Guardar y Finaizar Momento 2 B ©
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6. Subir las evidencias a la plataforma:

Para cargar sus evidencias (tres en el caso de los docentes y técnicos docentes, y cuatro para el personal
con funciones de direccion) debera presionar el botdn Seleccionar archivo, como se muestra en la siguien-

te imagen:
Momento 2: Intervencion docente.

Carga de Evidencias

Informacion de Evidencias

1. Mivel Educative 2. Tipe Evaluacion 3. AccionRealizada 4. Archive 5. Descripeidn de la Accion Realizada

‘ »
Tareas Evaluativas del Momento 2
& [ Guardar y Salir Guardary Confinuar Guardar y Finalizar Momento 2 B &

Al realizar la accién anterior, se desplegara una ventana que le permitira explorar su dispositivo de almace-
namiento o computadora (USB, CD o disco duro) donde tenga guarda la informacién. Una vez identificada,
debera elegir el archivo que desea subir como evidencia 1; al seleccionarlo en la carpeta de origen, apare-
cera el nombre del archivo y enseguida tendra que dar clic al boton Abrir, como se muestra a continuacion:

» |

A valuacién del Desempefio “NSPD
h Olivia Sotelo Aponte Ciclo Escolar 2018 - 2019 LSl

ente  Rubrica del Proyecto de Ensefianz

¥ 2:Intervencion docente.

e

s e

Carga de Evidencias

2 Tipo Evaluacidn |3 Acc

Tareas Evaluativas del Momento 2

& B Guardar y Saiir
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Después de haber seleccionado el archivo, aparecera incorporada en la plataforma la precarga de su
evidencia. En la columna Accioén realizada, debera nombrar la evidencias que representa la accion que
realizo, y en la columna Descripcion de la accidn realizada, redactara brevemente la informaciéon que
contextualice al evaluador de lo que su evidencia representa y como se vincula su intervencién o desarrollo
de su plan en el momento 2, con la planeacion y diagnéstico del momento 1. Una vez que haya escrito la
informacion, debe dar clic al boton Subir evidencia, tal y como se muestra en la siguiente imagen:

Momento 2: Intervencion docente.

Carga de Evidencias

Informacion de Evidencias

1 Nivel Edueative 3. Accisn Realizada

2 Tipo Evaluacidn

3. Daseripeién de la Accidn Realizada

ensefianza de los docentes es
uno de los factores escolares

Educacién Bisica  Rebriea dal Proyecto de Ensafinza Docents Educacide Frasscolar [ lque tiene mayor incidencia en ™
el sprendizaje de los alumos.

[Mimers de caracteras: 150 Mimimc: 60 Miiino: 500

uno de los factores escolares
que tiene mayor incidencia en |
e1 sprendizaje de los alumos.| |

Niimero de caracteres: 150 , Minimo: 100 , Mxizmo: 500

ensefianza de 1os docentes es A]

Diagnostico JBG

Tareas Evaluativas del Momento 2

o B Guardar y Saiir Guardar y Continuar & Guardar y Finalizar Momento 2 B &

Una vez que haya dado clic al botén Subir evidencia, se desplegara un cuadro de dialogo para confirmar
gue su evidencia se subio con éxito. Al dar clic en el boton Aceptar, la plataforma habilitara el espacio para
subir la siguiente evidencia. Los pasos que siguioé para cargar su primera evidencia, son los mismos que
tiene que seguir para sus evidencias restantes.

Confirmacion

E:
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Al subir las evidencias seleccionadas, éstas se organizaran en una tabla donde se pueden ver los datos
que la integran, de izquierda a derecha: 1. Nivel educativo, 2. Tipo de Evaluacién, 3. Accion realizada, 4.
Archivo, 5. Descripcion breve de la accion realizada vy, al final, las opciones Vista previa, Descarga y Elimi-

nar, tal como se aprecia en la siguiente pantalla:

Momento 2: Intervencion docente.

Instrucciones

Carga de Evidencias

1 Nival Edusativs.

2. Tipo Evaluasion

Informacion de Evidencias

3. Arcitn Realizads

5. Daseripein ds 1a Aceién Raslizada

Educacitn Bisica

Educacisn Bisica

ca  Ribrica del Proyecto de Ensefianza. Docente Educacion Preescolar

Ribrica dal Proyacto de Enseflanza. Docents Educacion Prsscolar

Ribrica del Proyacto de Enssiianza. Docante Educacion Presscolar

L3 calidad de las practicas de

ensefanza de 1os docentes es uno de
los factores escolares que tiene
mayor incidencia en el aprendizaje
\de Ios alumnos.

Lo calidad de las practicas de
ensefianza de los docentes es uno de
los factores escolares que tiene
mayor incidencia en el aprendizaje
\de 1os alumnos. |

La calidad de las practicas de
ensefianza de los docentes es uno de
los factores escolares que tiene
mayor incidencia en el aprendizaje
de los alumnos.

Tareas Evaluativas del Momento 2

B Guardar y Sair Guardary Gonfinuar B Guardar y Finalizar Momento 2 B #

La calidad de 1as practicas de

ensefianza de los docentes es uno de
los factores escolares que tiene
imayor incidencia en el aprendizaje de
los aluancs.

[a calidad de las practicas de
ensefianza de los docentes es uno de
los Factores escolares que tiene
Imayor incidencia en el aprendizaje de
los aluanos.

La calidad de 1as practicas de
ensefianza de los docentes es uno de
los factores escolares que tiene
[mayor dncidencia en el aprendizaje de
los aluanos.

Los iconos que se resaltaron en la imagen anterior y que se muestran a continuacion, le permitiran: Visua-
lizar el documento que incorpord a la plataforma, el segundo descargarlo y el tercero eliminarlo.
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8. En la siguiente tabla usted podra ver el numero de caracteres minimo y maximo permitidos en los re-
cuadros de las columnas "Accién realizada" y "Descripcion de accion realizada™.

PERSONAL CON FUNCIONES DOCENTES Y TECNICO DOCENTES
MOMENTO 2. INTERVENCION DOCENTE

Rango de caracteres*

Cantidad minima Cantidad maxima
60 caracteres sin espacios 500 caracteres sin espacios
Equivalencia aproximada: Equivalencia aproximada:
8 palabras 100 palabras
100 caracteres sin espacios 500 caracteres sin espacios
Equivalencia aproximada: Equivalencia aproximada:
19 palabras 100 palabras
5,000 carac.teres sin 10,000 caracteres sin espacios
espacios ) . .
TE 1 . . ) TEA1 Equivalencia aproximada:
Equivalencia aproximada: 1 836 palabras
918 palabras ’ P
5,000::r:zit§;es sin 10,000 caracteres sin espacios
TE 2 . p ) TE 2 Equivalencia aproximada:
Equivalencia aproximada: 1 836 palabras
918 palabras ’ P
5,000::r:§it§;es sin 10,000 caracteres sin espacios
TE 3 . p ) TE 3 Equivalencia aproximada:
Equivalencia aproximada: 1 836 palabras
918 palabras ’ P

Nota: Los docentes de Educacion Secundaria tienen consideradas cuatro tareas evalua-
tivas para el Momento 2, y para cada tarea tendran el mismo rango de caracteres senalado:
minimo 5,000 y maximo 10,000.

*

Para eliminar inconsistencias relacionadas con el numero de renglones equivalentes a las cantidades
minimas y maximas de caracteres considerados para cada elemento, a partir de la publicacién del 6 de
abril de 2018 se eliminé la referencia a dicha equivalencia.
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PERSONAL CON FUNCIONES DE DIRECCION

MOMENTO 2. DESARROLLO DEL PLAN DE TRABAJO DE GESTION

Rango de caracteres*

Cantidad minima Cantidad maxima
60 caracteres sin espacios 500 caracteres sin espacios
Equivalencia aproximada: Equivalencia aproximada:
8 palabras 100 palabras
100 caracteres sin espacios 500 caracteres sin espacios
Equivalencia aproximada: Equivalencia aproximada:
19 palabras 100 palabras

10,000 caracteres sin
espacios
Equivalencia aproximada:
1,836 palabras

5,000 caracteres sin espacios
TE 1 Equivalencia aproximada: TE 1
918 palabras

10,000 caracteres sin
espacios
Equivalencia aproximada:
1,836 palabras

5,000 caracteres sin espacios
TE 2 Equivalencia aproximada: TE 2
918 palabras

10,000 caracteres sin
espacios
Equivalencia aproximada:
1,836 palabras

5,000 caracteres sin espacios
TE 3 Equivalencia aproximada: TE 3
918 palabras

10,000 caracteres sin
espacios
Equivalencia aproximada:
1,836 palabras

5,000 caracteres sin espacios
TE 4 Equivalencia aproximada: TE 4
918 palabras

*

Para eliminar inconsistencias relacionadas con el numero de renglones equivalentes a las cantidades
minimas y maximas de caracteres considerados para cada elemento, a partir de la publicacién del 6 de
abril de 2018 se eliminé la referencia a dicha equivalencia.
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Luego de enunciar la accion realizada y describirla brevemente debera dar clic al botén “Tareas Eva-
luativas”. Aparecera una ventana con el total de tareas contempladas para el Momento 2 ubicadas en
el lado izquierdo y organizadas en pestanas, asi como un editor de texto nuevo ubicado del lado dere-
cho, donde habra de responder de manera independiente a cada una de las Tareas evaluativas, como

se aprecia en la siguiente pantalla. Considere las preguntas de andamiaje de cada tarea, como apoyo
para responderla.

Momento 2: Intervencion docente.

Carga de Evidencias

Tareas Evaluativas del Momento 2 ]

>
>
®
~
c
¢
#
]
[l
]
]
it
ii
il
Tl

" Nimero de caracteres: 5478 , Minimo: 5000 , Maximo: 10000

10. Mientras usted esté respondiendo las Tareas evaluativas sera necesario dar clic de manera frecuente
en el botdn "Guardar y Continuar™ para ir guardando la informacion que va trabajando.
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11. Al concluir con el desarrollo de las evidencias y tareas evaluativas del Momento 2, presione el boton
de "Guardar y Continuar"; al hacerlo se desplegara un cuadro de didlogo como el que aparece en la

siguiente pantalla, con la Confirmacién de que la informacion previamente almacenada se guardd con
éxito. Para continuar debera oprimir el boton "Aceptar".

Confirmacion

La informacion se guardo con éxito.
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12. Después oprima el botén Guardar y Finalizar Momento 2 aparecera una ventana solicitando la Con-
firmacion de que esta seguro de haber concluido el Momento 2, ya que al salir ya no podra regresar
a editarlo, y para confirmar debera escribir la palabra Acepto en el espacio correspondiente:

Confirmacion

;Esta seguro de haber concluido el Momento 17 Al salir ya no podra
regresar a editarlo. si decide CANCELAR de un click en el boton
Cancelar v posteriormente en el boton de Guardar y Salir;, para que
posteriormente regrese a su Provecto.

Para confirmar que desea finalizar el Momento 1. escriba
"Acepto” v dé click sobre el boton Aceptar que aparecera.

Escriba Acepto

Cancelar
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Al escribir la palabra Acepto aparecera automaticamente el boton "Aceptar" como se observa en la si-
guiente pantalla, y al oprimirlo estara confirmando que finalizé el Momento 2.

Si esta seguro de haber concluido el desarrollo de todos los apartados de este momento dé clic en el botén
“Aceptar”, de lo contrario pulse “Cancelar” para que regrese a concluir los apartados faltantes.

Confirmacion

;Esta seguro de haber concluido el Momento 17 Al salir ya no podra
regresar a editarlo, si decide CANCELAR de un click en el boton
Cancelar v posteriormente en el boton de Guardar y Salir, para que

posteriormente regrese a su Provecto.

Para confirmar que desea finalizar el Momento 1. escriba
"Acepto” y dé click sobre el boton Aceptar que aparecera.

Acepto
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Momento 3 En proceso ¢

Momento 2.

Elaboracion de texto de reflexion y analisis de u prictica.

1. Una vez concluido el Momento 2, aparecera en la plataforma la siguiente pantalla, y para continuar este
Etapa 2: Proyecto de Ensenanza.
| Momentos
Elaboracion del diagnéstico y de la planeacién didictica. Intervencion docente.

(

Momento 3: Elaboracién de texto de reflexién y analisis de su practica.
m Tarea Evaluativa 8 | Tarea Evaluativa9 1

Tareas Evaluativas del
1pt
ferdana

3
A

2. Después de oprimir el boton Momento 3, apareceran en la pantalla las instrucciones asi como el total
de tareas ubicadas en el lado izquierdo y organizadas en pestafias donde usted tendra ademas las
preguntas que lo orientaran en su analisis y reflexion que realizara sobre la elaboracion del Proyecto
de Ensenanzal/Gestion que llevo a cabo, asi como un editor de texto nuevo ubicado del lado derecho,
donde habra de responder de manera independiente a cada una de las Tareas evaluativas, espacio que
también utilizara para desarrollar la argumentacion y reflexion de lo realizado en el Momento 1y en el

Nomero de cafacteres: 5583 | Minimo=5000 , Maximo: 10000




NIDOS 4,

S Esy,

ONSPD

Coordinacion Nacional del
Servicio Profesional Docente

SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Guia Técnica del sustentante para la Evaluacién del Desempefio del Personal Docente y Técnico Docente
al término de su segundo ario, y del Personal con Funciones de Direccién al término de su periodo de induccion 2018

3. Es importante responder en el orden en que se presenta cada una de las tareas evaluativas, asi como
cuidar que el numero de la tarea corresponda con el numero de la respuesta.

4. En la siguiente tabla se menciona el numero de caracteres minimo y maximo permitidos en el editor de
texto de este Momento.

PERSONAL CON FUNCIONES DOCENTES Y TECNICO DOCENTES

MOMENTO 3. ELABORACION DE TEXTO DE REFLEXION Y ANALISIS DE SU PRACTICA

Rango de caracteres*

Cantidad minima Cantidad maxima
5,000 carac.teres sin 10,000 caracteres sin espacios
espacios . . .
TE 1 . ) : TE 1 Equivalencia aproximada:
Equivalencia aproximada: 1.836 palabras
918 palabras ’ P
5,000::r:2it§;es sin 10,000 caracteres sin espacios
TE 2 . p . TE 2 Equivalencia aproximada:
Equivalencia aproximada: 1.836 palabras
918 palabras ’ P

* Para eliminar inconsistencias relacionadas con el numero de renglones equivalentes a las cantidades
minimas y maximas de caracteres considerados para cada elemento, a partir de la publicacién del 6 de

abril de 2018 se eliminé la referencia a dicha equivalencia.
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PERSONAL CON FUNCIONES DE DIRECCION

MOMENTO 3. ANALISIS Y REFLEXION DE SU GESTION DIRECTIVA

Rango de caracteres*
Cantidad minima Cantidad maxima
5,000 carac.teres sin 10,000 caracteres sin espacios
espacios . . .
TE 1 . . ) TEA1 Equivalencia aproximada:
Equivalencia aproximada: 1 836 palabras
918 palabras ’ P
2,000 carac.teres sin 10,000 caracteres sin espacios
espacios . . .
TE 2 . . ) TE 2 Equivalencia aproximada:
Equivalencia aproximada: 1 836 palabras
918 palabras ’ P
5,000 carac_teres sin 10,000 caracteres sin espacios
espacios . . .
TE 3 . . . TE 3 Equivalencia aproximada:
Equivalencia aproximada: 1 836 palabras
918 palabras ’ P

* Para eliminar inconsistencias relacionadas con el numero de renglones equivalentes a las cantidades
minimas y maximas de caracteres considerados para cada elemento, a partir de la publicacién del 6 de
abril de 2018 se eliminé la referencia a dicha equivalencia.

5. En la parte inferior de la siguiente pantalla se encuentran los botones de, “Guardar y Salir”, “Guardar
y Continuar”, y "Guardar y Finalizar Momento 3". Si considera necesario para desarrollar el Momen-
to 3, podra consultar la informacién del Momento 1 y del Momento 2 regresando para su consulta a la
pantalla de inicio del Proyecto; sin embargo ya no podra editarla.
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6. Una vez que haya contestado todas las preguntas del Momento 3, debe dar clic en el boton "Guardar
y Finalizar Momento 3". Aparecera una ventana como aparece en la siguiente pantalla, solicitando la
Confirmacion de que esta seguro de haber concluido el Momento 3 porque al salir ya no podra regresar
a editarlo, y para confirmar debera escribir la palabra Acepto en el espacio correspondiente, como se

muestra en la siguiente pantalla:

Confirmacion

(Esta seguro de haber concluido el Momento 37 Al salir va no podra
regresar a editarlo. si decide CANCELAR de un click en el boton
Cancelar v posteriormente en el boton de Guardar y Salir, para que
posteriormente regrese a su Proyecto.

Para confirmar que desea finalizar el Momento 3. escriba
"Acepto” v dé click sobre el botén Aceptar que aparecera.

Escriba Acepto

Al escribir la palabra Acepto en el espacio correspondiente aparecera automaticamente el botén "Acep-
tar" como se observa en la siguiente pantalla, y al oprimirlo estara confirmando que finalizé el Momento 3.

Confirmacion

;Esta seguro de haber concluido el Momento 37 Al salir va no podra
regresar a editarlo, si decide CANCELAR. de un click en el boton
Cancelar v posteriormente en el boton de Guardar v Salir, para que
posteriormente regrese a su Provecto.

Para confirmar que desea finalizar el Momento 3. escriba
"Acepto” v dé click sobre el boton Aceptar que aparecera.

Ace pto

o
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7. Unavezrealizada esta accion, habra terminado el Momento 3, después de que oprima el botén Aceptar
aparecera una ventana solicitando la Confirmacion de que la informacién se guardé con éxito y que ha
finalizado el Momento 3, como se muestra en la siguiente pantalla:

Confirmacion

La informacion se guardd con eéxito. Ha finalizado el Momento 3.

8. Si esta seguro de haber concluido el desarrollo de todos los aspectos que conforman el Momento 3, dé
clic en el botén Aceptar; de lo contrario oprima Cancelar y regrese a concluir su Andlisis y reflexion. Al
dar clic en el botdn Aceptar, se desplegara una segunda ventana, informando que ha concluido de ma-
nera satisfactoria la Etapa 2, en la cual también debera dar clic en el botén "Aceptar”, como se muestra
en la siguiente pantalla:

Etapa 2 Terminada.

Usted ha concluido satisfactoriamente la Etapa 2 de su Evaluacion del
Desempefio, en caso de presentar alglin problema para imprimir su
comprobante, consultar el apartado "IV. Configuracion del navegador
de Internet para impresion de los comprobantes” de 1a Guia Técnica
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9. Al oprimir el botén "Aceptar" aparecera la pantalla que se aprecia a continuacion, en la cual debera
oprimir el boton "Imprimir comprobante" para obtener el de la conclusion de la Etapa 2.

Etapa 2: Proyecto de Ensenanza.

Y7 ]

Momento 1 Puede Consultar (&

Elaboracion del dingnéstico y de la plancacion didéctica

Momento 2 Puede Consultar (2 Momento 3 Puede Consultar 5
Intervencion docente. Elaboracion de texto de reflexion y analisis de su practica

Tmprimir Comprobante (=
Ctic para Imprimis su Commprobante de fa Etapa 2

Tareas Evaluativas

10.Al oprimir el boton "Imprimir comprobante™, aparecera la siguiente pantalla que le da también la po-
sibilidad de guardar el comprobante de conclusion de la Etapa 2. Proyecto de Ensefianza/Gestion.

@ aboutblank

i Dicto

- M

Imprimir
Totat 1 pégina

L] ouaraar como POF

¥ Tods

pogg 1-5, B, 701

Vertical

optionts

%

= Comprobante =

Prepess ds Emsctans
CURE. GAMITS S RS
[T —

Tip e Fumn: Dente

Focakgin

Elcirin

Focke de i 30470834 E1:08:610

Fonb e Trmio: 20170825 1937820
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Nota: Usted podra imprimir su comprobante las veces que sea necesario al ingresar a la
plataforma nuevamente.

11. No olvide solicitar el Comprobante que su autoridad inmediata superior le proporcionara al concluir
la Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales. Recuerde que los comprobantes son la
evidencia de que usted concluyd los procesos de la Evaluacion del Desempefio correspondientes a la
Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales (el de usted y el de su autoridad inmediata)
y Etapa 2. Proyecto de Ensefanza/Gestion.

12. Una vez concluida la Etapa 2, es importante, dar clic en el botén Cerrar Sesion, que se encuentra en
la parte superior derecha de la pantalla de la plataforma para salir.
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X. PREGUNTAS FRECUENTES
1. ¢ Cudl es la diferencia entre la Guia Académica y la Guia Técnica?

La Guia académica le informa acerca de las caracteristicas de la Evaluacién del Desempefio: su propdsito
general, su disefio, el calendario de aplicaciones y los instrumentos de evaluacion; asimismo, le ofrece una
relacion de fuentes de consulta para apoyarle. Por su parte, la Guia Técnica le ofrece orientaciones acerca
de la plataforma informatica dispuesta para que usted aborde la evaluacion, le indica los procedimientos
para ingresar a la misma, navegar por ella e interactuar con el sistema. Aunque cada guia tiene una temati-
ca propia, se complementan, por lo que usted debe consultar ambas.

2. ¢Puede utilizarse una computadora portatil para responder los instrumentos de evaluacién
dispuestos en linea?

Si, pues aunque son compactas, su funcionamiento es muy similar al de los equipos de escritorio. Sin
embargo, se le recomienda:
» Asegurarse de que la bateria del equipo tenga cuando menos el 50% de carga al iniciar su trabajo.
» Tener ala mano el cargador y, de preferencia, conectarlo antes de que la carga sea del 30%.
e Usar un ratén (mouse).

e Trabajar en un mismo lugar, independientemente de que el equipo sea portatil.

3. ¢ Puede utilizarse una tableta o un teléfono inteligente (smartphone) para abordar los instrumentos
de evaluacion?

Dependiendo del dispositivo y su configuracion es posible que usted pueda ingresar a la plataforma in-
formatica donde estan disponibles los instrumentos, pero no se le recomienda utilizar una tableta o teléfo-
no inteligente porque podria enfrentar problemas del siguiente tipo:

e Visualizacion, derivados de la calidad de imagen que ofrezca el dispositivo, asi como de la op-
eracion del zoom.

» Desplazamiento horizontal o vertical, a causa del tamafio de la pantalla y su respuesta tactil.

e Navegacion, como resultado de las dos situaciones anteriores.

» Sostenimiento de la conexidn a internet, debido a la ejecucion de otros procesos o aplicaciones en
segundo plano, asi como de la distancia del dispositivo respecto al médem.
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e Continuidad del trabajo, debido a la interferencia de notificaciones de correo electrénico, redes
sociales y otras aplicaciones.

e Duracion de la sesion, debido a la descarga de la bateria.

Como puede observar, cualquiera de los problemas sefialados influiria negativamente en la resolucion de
los instrumentos.

4. ; A qué se refiere la especificacion “1GB en procesador” que se menciona en las caracteristicas
basicas de la computadora que se utilizara para abordar los instrumentos de evaluacion en linea?

Esta expresion se refiere a la velocidad con que el componente de la computadora llamado procesador
transmite los datos. Para que su equipo responda de manera eficiente durante la resolucién de los instru-
mentos, se requiere que procese los datos a una velocidad de 1 Gigahercio por segundo cuando menos.
Si bien las computadoras actuales transmiten la informacién a una velocidad mucho mayor que esa, usted
puede verificar la velocidad del procesador ingresando a las especificaciones de su equipo. Siga el pro-
cedimiento que corresponda.

1. Si su sistema operativo es Windows

a) Coloque el cursor del ratén en el icono del “Explorador de archivos” (que es el folder amarillo ubi-
cado en la esquina inferior izquierda) y pulse el boton izquierdo. El sistema abrira una ventana que
muestra las ubicaciones de la computadora.

b) En la nueva ventana localice la ubicacion “Mi PC”, si su sistema operativo es Windows 7, o “Este
Equipo”, si es 8 o 10. Encontrara esta ubicacién entre los elementos listados a la izquierda.
Marquela con el ratén y pulse el botén derecho. El sistema abrira un menu.

c) En el menu desplegado localice la opcién “Propiedades” y pulse el botdn izquierdo. Se abrira una
nueva ventana, en la cual se presenta informacion del equipo.

d) Entre los datos incluidos se encuentran las especificaciones del procesador: marca, modelo, clave
y velocidad de transmision, esta ultima expresada en Gigahercios (GHz). Por ejemplo: 2.30-2.29
GHz. Lo mas probable es que usted encuentre una especificacion superior a 1.0 GHz, que es la
minima requerida para que su computadora procese de manera eficiente la informacion asociada
a la resolucion del instrumento.

2. Si su sistema operativo es Mac OS

a) Coloque el cursor del ratén en el icono de la manzana, ubicado en la esquina superior izquierda, y
pulse el botén izquierdo. El sistema abrira un mend.
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b) En el menu desplegado localice la opcion “Acerca de este Mac” y pulse el botdn derecho. Se abrird
una nueva ventana, en la cual se presenta informacién del equipo.

c) Entre los datos incluidos se encuentran las especificaciones del procesador, empezando por la
velocidad de transmisién expresada en Gigahercios (GHz). Por ejemplo: 2.30-2.29 GHz. Lo mas
probable es que usted encuentre una velocidad superior a 1.0 GHz, que es la minima requerida
para que su computadora procese de manera eficiente la informacion asociada a la resolucion del
instrumento.

Para obtener informaciéon adicional se le sugiere consultar el tema en internet, donde existen foros, articu-
los y videos cuya informacion le ayudaré a despejar posibles dudas.

5. A qué se refiere la especificacion “1GB Memoria RAM” mencionada entre las caracteristicas
basicas de la computadora que se utilizara para abordar los instrumentos de evaluacion en linea?

Se refiere a la cantidad de informacién que almacena la computadora en la memoria temporal, la cual le
permite ejecutar de manera eficiente las operaciones que se le indiquen durante una sesion de trabajo.
Para que usted cuente con una respuesta adecuada de la computadora, se requiere que su memoria
temporal almacene por lo menos 1 Gigabyte de datos. Los equipos de computo actuales poseen una
memoria RAM mayor a 1 GB, pero usted puede averiguar la capacidad de la memoria RAM instalada en
su computadora ingresando a las especificaciones del sistema. Para ello, siga el procedimiento descrito
en la pregunta 4, pero enfocado en el dato de la memoria RAM. Dependiendo del sistema operativo de
su computadora y la version correspondiente, puede encontrar la leyenda “Memoria instalada (RAM)” o
“Memoria”. Para obtener informacién adicional se le sugiere consultar el tema en internet, donde existen
foros, articulos y videos cuya informacion le ayudara a despejar posibles dudas.

6. ;A qué se hace referencia con la especificaciéon “Cualquier sistema operativo” que se menciona
en las caracteristicas basicas de la computadora que se utilizara para abordar los instrumentos de
evaluacién?

Dicha especificacion senala que usted puede acceder a la plataforma electronica donde resolvera los
instrumentos de evaluacion desde cualquier computadora, independientemente de su marca y modelo,
siempre que cuente, por lo menos, con un procesador a 1 GHz y una memoria RAM de 1 GB. Cabe
sefalar que en el cuerpo de la guia se le puntualiza “cualquier sistema operativo” para que usted no tenga
duda acerca de la compatibilidad de su computadora con la plataforma electronica donde contestara los
instrumentos de evaluacién. Es decir, la plataforma funciona en todos los sistemas operativos vigentes:
Windows, Mac OS X y Linux. No obstante, usted puede saber cual es el sistema operativo instalado en
su computadora al encenderla, pues la primera imagen que le presenta contiene esa informacion. Tam-
bién puede seguir el procedimiento descrito en la pregunta 4, pero enfocado al sistema operativo de la
computadora; encontrara el dato correspondiente entre los elementos que se le muestran. Por ejemplo:
“Edicion de Windows. Windows 8.1 Enterprise” 0 “OS X Yosemite. Version 10.10.5”.
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7. i A qué se refiere la especificacion “Conexién a internet de 1 MB de velocidad”, mencionada al
indicar las caracteristicas basicas de la computadora que utilizara para resolver los instrumentos
de evaluacion en linea?

Se refiere a la velocidad con que se transmiten los datos desde su computadora al servidor donde se al-
macenan para su posterior calificacién. En general, la velocidad de transmision depende del paquete de
servicio que se tenga contratado con el proveedor de internet. En la actualidad los paquetes basicos que
ofrecen los proveedores para servicio doméstico tienen una velocidad de transmision superior a 1 Mb; y es
mucho mayor en el caso de paquetes institucionales. No obstante, la velocidad de transmision real se ve
afectada principalmente por estos aspectos:

e Las caracteristicas de la computadora donde se produce la informacion.

e Las caracteristicas del convertidor/transmisor de datos, llamado médem.

e Eltipo de conexién entre la computadora y el médem, que puede establecerse a través de un ca-
ble o de manera inalambrica (wi-fi).

e La cantidad de computadoras y dispositivos conectados simultaneamente al médem.
e Lacantidad de computadoras que envian o solicitan informacion a la plataforma simultaneamente.

» El trafico de datos en la red del proveedor del servicio.

En caso de lentitud en la transmision de datos usted puede actuar sobre los Ultimos tres factores mencio-
nados haciendo lo siguiente:

e Desconectar de la red otras computadoras y dispositivos para que la Unica conexién activa sea la
del equipo que usted esté utilizando.

e Programar su ingreso a la plataforma con suficiente anticipacion respecto al cierre de los periodos
para la resolucion de los instrumentos. Siempre procure hacerlo al inicio del periodo.

e Evite ingresar a la plataforma entre las 14:00 y 16:00 horas, y de las 21:00 a las 24:00, que son los
lapsos de mayor trafico en nuestro pais, de acuerdo con estudios de habitos en el uso de internet
realizados en 2017.

8. /Qué significa la expresiéon “captura de la informacién”?

La captura de la informacion consiste en registrar datos en la plataforma informatica a través del teclado.
Tal registro se realiza en ciertos espacios delimitados, los cuales se muestran en la pantalla. General-
mente, estos se visualizan como recuadros. Durante la captura es posible copiar, corregir o borrar los
caracteres escritos previamente. Para que los datos capturados se den por definitivos y puedan enviarse
al servidor donde se almacenaran, es necesario pulsar el boton “Guardar” o “Enviar”.
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Para hacer posible la captura de la informacion en la plataforma, esta cuenta con un editor de textos cuya
funcion es la misma que la de los programas especializados para la creaciéon de escritos instalados en
las computadoras, si bien solo ofrece las opciones de formato y los complementos que se requieren para
abordar los instrumentos de evaluacion. Por otro lado, el editor de la plataforma permite que usted inserte
informacion generada previamente en algun otro programa. Para hacerlo, usted debera utilizar la combi-
nacioén de teclas Control + C para copiar la informacion del programa original, y Control + V para pegarla
en el cuadro de captura. Esto se debe a que la plataforma puede no reconocer las acciones del raton.

9. ;Coémo se ingresa al portal del Sistema Nacional de Registro del Servicio Profesional Docente
para abordar los instrumentos de evaluacion?

Usted puede seguir cualquiera de los siguientes procedimientos para ingresar al portal:
Procedimiento 1. Ir al sitio desde la Guia

* Remitase a la pagina 26 de esta Guia, donde encontrara la direccion electrénica del portal.

e Coloque el cursor del raton en la direccion electronica; notara que, en la pantalla, el cursor se
convierte en una mano con el dedo indice senalando la direccion.

e Pulse el botén izquierdo del raton. Con esta accion su computadora establecera la conexion con
el portal del Servicio Profesional Docente.

e En caso de que su computadora envié algun mensaje de seguridad o confirmacion, pulse el boton
“Permitir’ (o “Allow” si su navegador esta configurado en inglés).

* Enseguida se abrira el portal del Servicio Profesional Docente.

Procedimiento 2. Ir al sitio a través del navegador copiando la direccién electrénica

e Seleccione la siguiente direccién electronica: http://www.servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/.
Para ello, desplace el cursor del ratdon sobre sus caracteres, en el sentido izquierda a derecha y
pulse el botén derecho.

e Copie la direccion pulsando el boton derecho del ratéon y eligiendo la opcién “Copiar” en el menu
que se desplego.

e Abra el navegador que utiliza para ingresar a internet.

e Coloque el cursor del ratén en la barra de direcciones, que es el recuadro ubicado en la parte su-
perior de la pantalla, pulse el botén derecho del raton y elija la opcidn “Pegar” en el menu que se
desplegé. Con esta accion el sistema escribira la direccidn electrénica.




CNSPD

S E P Servicio Profesional Docente

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Guia Técnica del sustentante para la Evaluacion del Desempefio del Personal Docente y Técnico Docente
al término de su segundo ario, y del Personal con Funciones de Direccién al término de su periodo de induccion 2018

« Dependiendo del navegador que esté utilizando, pulse el botén “Buscar”, el icono que muestra
una lupa o la tecla “Intro” (o “Enter”). Como resultado de esta accion se mostrara una lista con los
resultados encontrados.

e Coloque el cursor del raton en el resultado “Sistema Nacional de Registro del Servicio Profesional
Docente”. Notara que aparece una raya abajo del texto para indicar que se ha activado.

e Pulse el botén izquierdo del raton. Con esta accion su computadora establecera la conexion con
el portal del Servicio Profesional Docente.

Procedimiento 3. Ir al sitio a través del navegador buscando el portal

e Abra el navegador que utiliza para acceder a internet.

« Enlabarra de direcciones o la ventana de busqueda, segun el navegador de que se trate, escriba
Servicio Profesional Docente. Es indistinto que lo haga como acaba de leerlo, con mayusculas
compactas o solo con minusculas.

e Pulse el botén “Buscar”, el icono que muestra una lupa o la tecla “Intro” (o “Enter”). El navegador
le mostrara una lista con los resultados encontrados.

e Coloque el cursor del raton en el resultado “Sistema Nacional de Registro del Servicio Profesional
Docente”. Notara que aparece una raya debajo del texto para indicar que se ha activado.

e Pulse el botén izquierdo del raton. Con esta accion su computadora establecera la conexion con
el portal del Servicio Profesional Docente.

10. ; Coémo se navega por el menu del portal?

La navegacioén por el portal del Servicio Profesional Docente es similar a la de muchos otros portales.
Cuenta con un menu principal cuyos elementos estan dispuestos horizontalmente enseguida del encabe-
zado. Comienza con el elemento “Inicio”. Cuando se ingresa al portal, las letras del elemento “Inicio” apa-
recen con letras verdes para indicar que esa es la pagina activa.

Para navegar por el portal usted debe:

e Pulsar el botén izquierdo del raton sobre el nombre del proceso de evaluacion que le corresponde.
Notara que el color de las letras cambia y, simultaneamente, se despliega un menu con dos ele-
mentos: “Educacion Basica” y “Educacion Media Superior”.

e Desplazar el cursor del ratdon hacia el nivel correspondiente y pulsar el botén izquierdo. En re-
spuesta a esta accion, las letras cambiaran de color y se desplegara un menu con el nombre de
las figuras que participan en el proceso de evaluacion seleccionado previamente.
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e Desplazar el cursor del ratén hacia la figura que le corresponde y pulsar el botén izquierdo del
ratén. Las letras cambiaran de color y se desplegara un menu que muestra las evaluaciones.

e Desplazar el cursor del raton hacia la evaluacion que le corresponde y pulsar el boton izquierdo
del ratén. La plataforma abrira la pagina donde se concentra la informacion de la evaluacién se-
leccionada.

e Endicha pagina encontrara, a la izquierda, las leyendas “Informe de cumplimiento de responsabil-
idades profesionales” y “Proyecto de Ensefianza”. Cuando usted coloque el cursor del raton sobre
una u otra leyenda se activara para permitirle el acceder al instrumento que seleccione, ya que
son hipervinculos.

e Aladerecha de la pagina que se abre encontrara los hipervinculos que le dirigen a los documentos
normativos y de apoyo.

e Para acceder a los instrumentos, usted debera pulsar el botén derecho sobre el hipervinculo que
corresponda. La plataforma le mostrara la pagina de “Inicio de sesion” donde se le requiere captu-
rar su nombre de usuario y contrasefa personales.

11. ¢ A qué se refiere la frase “PDF Reader” que se emplea en la Guia técnica?

La frase “PDF Reader” hace referencia a cualquier programa capaz de abrir un archivo en formato PDF.
Los archivos de este tipo son usados ampliamente porque permiten compartir y/o publicar documentos
sin que cambie su apariencia al ser abiertos en una u otra computadora o bien en uno u otro dispositivo.
Esto garantiza que todas las personas que consulten un documento visualizaran la misma informacién,
presentada de manera idéntica. PDF son las siglas de Portable Document Format, “Formato de documento
portatil”. Son varios los programas existentes para abrir archivos PDF y funcionan de manera similar. En
vista de que se emplean en el portal del Servicio Profesional Docente, es necesario que la computadora
donde usted trabajara cuente con un lector de archivos PDF. De hecho, es muy probable que requiera
enviar documentos PDF a través de la plataforma, particularmente para aportar las evidencias de trabajo
solicitadas en la Etapa 2. Al respecto, es importante senalar que usted puede tener la necesidad de conver-
tir archivos de texto, hojas de calculo o presentaciones a archivos PDF. Para hacerlo tiene las siguientes
opciones:

Convertir los archivos en su computadora desde el programa donde los creé (disponible en versiones re-
cientes de los procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones)

a) Abra el archivo que desea convertir.

b) Pulse la pestana “Archivo”, localizada en la esquina superior izquierda. Se abrira un menu.

c) En el menu, elija la opcion “Exportar” y pulse el botén derecho. Se abrira una ventana con la ley-
enda “Crear un documento PDF/XPS”.
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d)

En la ventana abierta, pulse el botén “Crear documento PDF/XPS”. Se abrira la ventana del “Ex-
plorador de archivos”, en la cual podra dar una ubicacién y nombre al archivo. Una vez que los
seleccione, pulse el botén “Publicar”. Se creara el archivo PDF, quedando disponible para su envio
a través de la plataforma.

Convertir los archivos utilizando un servicio de internet

a)
b)

c)
d)

Abra el navegador de internet que utiliza comiunmente.

En la barra de busqueda escriba “Convertir archivo a PDF”. Recuerde que es indistinto escribir la
busqueda como acaba de leerla, con mayusculas compactas o solo con minusculas.

El buscador presentara una lista de resultados.

Elija uno de los servicios de conversion de archivos presentados. Si su computadora tiene un
sistema de alertas de seguridad, elija un servicio marcado como seguro. Por ejemplo, asi: v.
De igual manera, se le recomienda elegir cualquier servicio cuya direccion electronica inicie con
https, donde la letra /s/ al final indica que el sitio utiliza protocolos de seguridad absolutamente
confiables.

Coloque el cursor del ratén en el servicio de su eleccién y pulse el botdn derecho. Se abrira el sitio.
Siga las instrucciones para convertir su archivo. Generalmente se le pide:

Localizar su archivo.

Subirlo al sitio pulsando el botén izquierdo del ratéon sobre su nombre.

Elegir la forma de entrega: 1) Descarga desde el sitio; o 2) Envio a su correo electrénico.
Confirmar la solicitud de conversion.

Al concluir la conversion, el sitio entregara el archivo creado, de acuerdo con la forma elegida.

Se le recomienda optar por el envio a su correo electrénico para que cuente con una copia de
respaldo.

Convertir los archivos utilizando un programa de edicion de archivos PDF

a)
b)

c)

Abra el navegador de internet que utiliza comiunmente.

En la barra de busqueda escriba “Comparativa de programas editores de archivos PDF”. El bus-
cador presentara una lista de resultados.

Elija un resultado para conocer las caracteristicas de los programas comparados. Si su computa-
dora tiene un sistema de alertas de seguridad, elija un resultado marcado como seguro; asimismo,
se le recomienda elegir cualquiera cuya direccion electronica inicie con https.




ONSPD

Coordinacion Nacional del

S E P Servicio Profesional Docente

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Guia Técnica del sustentante para la Evaluacion del Desemperio del Personal Docente y Técnico Docente

al término de su segundo ario, y del Personal con Funciones de Direccién al término de su periodo de induccion 2018

d)

e)
f)
¢)]

Seleccione un programa, con base en sus caracteristicas. Tenga en cuenta que una mayoria de

los programas ofrece un periodo de prueba antes de su adquisicion, que puede ser de entre 14 y
30 dias.

Descargue el programa en su computadora y siga el procedimiento para su instalacion.
Acepte la “Guia rapida o “Tour de bienvenida” para conocer el uso del mismo.

Convierta su primer archivo a PDF.
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XI. DIRECTORIO TELEFONICO DE LA MESA DE AYUDA

Los numeros telefonicos que se presentan a continuacion corresponden a la Mesa de Ayuda, que estara
disponible en los siguientes horarios, es importante que tenga en consideraciéon que debera de marcar la
extension de acuerdo a la entidad federativa que le corresponda.

ENTIDADES FEDERATIVAS TELEFONO EXTENSION  HORARIO DE ATENCION
CAMPECHE . .
SAN LUIS POTOSI (55) 47.80.59.77 157 09:00 a 16:00
GUANAJUATO _ _
TAMAULIPAS (55) 47.80.59.78 158 09:00 a 16:00
HIDALGO . .
VERACRUZ (55) 47.80.59.79 159 09:00 a 16:00
GUERRERO . .
MORELOS (55) 47.80.97.01 160 07:00 a 14:00
MICHOACAN _ _
NAYARIT (55) 47.80.97.02 161 08:30 a 15:30
NUEVO LEON . .
OAXACA (55) 47.80.97.03 162 09:00 a 16:00
AGUASCALIENTES _ _
PUEBLA (55) 47.80.97.04 163 09:00 a 16:00
BAJA CALIFORNIA . _
QUERETARO (55) 47.80.97.05 164 07:30 a 14:30
DURANGO . '
ESTADO DE MEXICO (55) 47.80.97.06 165 08:00 a 15:00
COAHUILA _ _
SINALOA (55) 47.80.97.07 166 10:00 a 17:00
COLIMA . _
SONORA (55) 47.80.97.08 167 07:00 a 14:00
TABASCO _ _
ZACATECAS (55) 47.80.97.09 168 08:00 a 15:00
CHIAPAS . _
TLAXCALA (55) 47.80.97.10 169 08:00 a 15:00
BAJA CALIFORNIA SUR
JALISCO (55) 47.80.97.11 170 10:00 a 19:00
YUCATAN
CHIHUAHUA
CIUDAD DE MEXICO (55) 47.80.97.12 171 09:00 a 16:00
QUINTANA ROO
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