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Evaluacion del Desempeno
Ciclo Escolar 2018-2019



BIENVENIDA
Estimada Autoridad Educativa:

El propdsito de la presente Guia es apoyarla y orientarla para que disponga de la informacion sobre el
contexto normativo que da sustento al proceso de Evaluacion del Desempeiio y conozca las Etapas que
la conforman; asimismo, le da informacion sobre las orientaciones técnicas necesarias para realizar el
Informe de Responsabilidades Profesionales del Personal que participara en el proceso de Evaluacion
del Desempefio del Personal Docente y Técnico Docente Cuarto grupo, segunda y tercera oportunidad,
en Educacién Media Superior, para el ciclo escolar 2018-20109.

La Guia muestra los elementos que conforman la Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales,
sobre la participacién y el trabajo para la mejora de la practica.

La Guia Técnica se divide en diez apartados:

e Apartado 1. Describe el propdsito de la Guia Técnica y muestra informacidn general sobre los refe-
rentes normativos, los propdsitos del proceso de Evaluacién del Desempefio, las caracteristicas y las
Etapas de la Evaluacion.

e Apartado 2. Describe el propdsito y las caracteristicas del Informe de Responsabilidades Profesionales.

e Apartados 3,4y 5. Aportan informacion sobre las consideraciones previas al ingreso a la plataforma
digital, la configuracién del navegador de internet para la impresién de los comprobantes y los re-
guerimientos técnicos para acceder y visualizar la plataforma.

e Apartado 6. Describe el Sistema de Tickets de la mesa de ayuda.

e Apartado 7. Explica los pasos para ingresar a la plataforma digital del Sistema Nacional de Registro
del Servicio Profesional Docente y contestar el Informe de Responsabilidaes Profesionales.

e Apartado 8. Proporciona fuentes bibliograficas que puedan funcionar como alternativas de consulta
para facilitar la recopilacién de informacion acerca del cumplimiento de responsabilidades.

e Apartado 9. Encontrard la respuesta a preguntas frecuentes sobre aspectos técnicos relacionados
con la atencidén a la Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales.

e Apartado 10. Aporta informacidn sobre el Directorio telefénico de la mesa de ayuda.




1. PROPOSITO DE LA GUIA TECNICA

Orientar a la Autoridad Inmediata Superior del sustentante sobre la apariencia y funcionalidad de la
plataforma digital en la que realizara la Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales para que
conozca los requerimientos técnicos que permiten acceder y navegar en esta plataforma.

Asimismo, permite que usted conozca y cuente con mayor informacion sobre los elementos técnicos
para conocer el formato y las caracteristicas de la Etapa 1 de la Evaluacion del Desempefio, y lo apoya
con soluciones a problemas técnicos que se pudieran presentar.

1.1 Marco Normativo de la Evaluacion del Desempeiio

Es importante que usted conozca los fundamentos legales que le permitan comprender la importancia
de lograr la calidad educativa en los planteles de Educacion Media Superior, como lo establece el
articulo 3° constitucional, que sefala:

El Estado garantizara la calidad de la educacion obligatoria de manera que los materiales y métodos educativos, la organizacion
escolar, la infraestructura educativa y la idoneidad de los Docentes y Directivos garanticen el maximo logro del aprendizaje de

los educandos.”

En congruencia con lo anterior, el articulo 52 de la Ley General del Servicio Profesional Docente (LGPD)
sefala que los docentes seran evaluados en los siguientes términos:

Las Autoridades Educativas y los Organismos Descentralizados deberdn evaluar el desempefio docente y de quienes ejerzan fun-
ciones de direccidn o de supervision en la Educacién Basica y Media Superior que imparta el Estado.

La evaluacion a que se refiere el parrafo anterior serd obligatoria. El Instituto determinara su periodicidad, considerando por lo
menos una evaluacidn cada cuatro afios y vigilara su cumplimiento.

En la evaluacion del desempefio se utilizaran los perfiles, parametros e indicadores y los instrumentos de evaluacién que para
fines de Permanencia sean definidos y autorizados conforme a esta Ley.

Los Evaluadores que participen en la evaluacion del desempefio deberan estar evaluados y certificados por el Instituto.

1.2 Evaluacion del Desempeiio

La Evaluacion del Desempeno deberd asegurar que los conocimientos, las aptitudes y las capacidades
profesionales del Personal con Funciones de Docencia, Direccidn, Supervision y Asesoria Técnico-
Pedagdgica en la educacion obligatoria muestren la suficiencia requerida para promover el maximo
logro de aprendizaje de los educandos dentro de los distintos contextos sociales y culturales en los que
se desempeiian (LGSPD, 2013, arts. 4°, 12y 13).

En este sentido, la Evaluacion del Desempefio, tiene como propdsitos:?
e Valorar el desempefio del personal con funcion docente y técnico docente de Educacién Media Su-

perior que asegure un nivel suficiente en el ejercicio de las labores de ensefianza aprendizaje, y que
contribuya a ofrecer una educacion de calidad para los jévenes.

1 DOF (2013). Decreto por el que se reforman los articulos 3°. en sus fracciones lll, VIl y VIII; y 73, fraccidon XXV, y se adiciona un parrafo tercero, un
inciso d) al parrafo segundo de la fraccion Il y una fraccién IX al articulo 3° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

2 SEP (2018). Etapas, Aspectos, Métodos e Instrumentos. Proceso de Evaluacion del Desempefio en la Funcién Docente y Técnico Docente. Cuarto Gru-
po. Educacion Media Superior. Ciclo Escolar 2018-2019, p. 5.




e |dentificar las necesidades de formacién, asi como los requerimientos de capacitacion y actuali-
zacioén acordes con las practicas de ensefanza del modelo educativo del nivel medio superior que
contribuyan al mejoramiento de la practica y al desarrollo profesional de los docentes y técnicos
docentes.

e Desarrollar un programa de estimulos e incentivos a través de la Evaluacién del Desempeiio, para
definir los procesos de Promocién en la funcidn y el Reconocimiento profesional del personal do-
cente y técnico docente de Educacién Media Superior.

1.3 Caracteristicas de la Evaluacion del Desempeiio

Con la finalidad de que el proceso de Evaluaciéon del Desempefio contribuya al logro de estos propdsi-
tos, se considera que ésta debe ser:

¢ Una evaluacidn de caracter formativo. La Evaluacion del Desempeiio debe identificar las capacida-
des y necesidades para la mejora de las funciones de los docentes y técnicos docentes en servicio,
con la finalidad, por un lado, de mostrar aspectos clave que deben fortalecer en su labor de manera
oportuna, y por otro lado, de mejora en sus practicas de enseflanza mediante las acciones de forma-
cion continua, tutoria y asistencia técnica que contribuyan en su quehacer a lo largo de su trayecto-
ria profesional.

¢ Una evaluacion que permita identificar los conocimientos y habilidades de los docentes y técnicos do-
centes. La Evaluacion del Desempefio debe reconocer los saberes y la experiencia adquirida por los docen-
tes y técnicos docentes a lo largo de su trayectoria profesional, ademas, identificar los rasgos fundamen-
tales, necesarios y suficientes, de una practica de ensefianza que conduzca al logro del perfil de egreso de
los estudiantes de Educacion Media Superior.

¢ Una evaluacion que recupere informacion sobre las condiciones del contexto en que laboran los
docentes y técnicos docentes, que considere las caracteristicas del entorno social y cultural y las
condiciones especificas de la escuela y el aula, en que los docentes y técnicos docentes desarrollan
su practica profesional de manera cotidiana.

A continuacion se describen brevemente las tres Etapas que componen la Evaluacion de Desempefio
del Personal Docente y Técnico Docente Cuarto grupo, segunda o tercera oportunidad de Educacion
Media Superior.?

3 Ibid, p. 12.




EDUCACION MEDIA SUPERIOR

Esta etapa tiene como propdsito: Identificar el grado de cumplimiento de las responsabilidades profesionales
del docente y técnico docente que son inherentes a su profesion, asi como las fortalezas y aspectos a mejorar
en su practica.

El Informe de responsabilidades profesionales, tiene las siguientes caracteristicas:

- Identifica el nivel de cumplimiento del docente y técnico docente en el desempefio de su funcion.

- Se integra por dos cuestionarios estandarizados, autoadministrables y suministrados en linea.

- Los cuestionarios tienen una estructura equivalente y abordan los mismos aspectos.

- Se responden de manera independiente por dos figuras educativas: el docente o técnico docente evaluado
y la autoridad inmediata.

Ademas este Informe abarcara los siguientes elementos:
Normalidad Minima de Operacion Escolar

Participacidn en el funcionamiento de la escuela
Participacidon en drganos colegiados

Vinculacién con la comunidad

Vinculacién con los padres de familia

Organizacién de contenidos didacticos

Intervencidn diddctica

Ambiente de aprendizaje e interacciones en el aula
Evaluacidn del aprendizaje de los estudiantes

ETAPA 2. PROYECTO DE ENSENANZA

Esta etapa se enfoca en obtener informacion sobre las précticas docentes para una valoracion auténtica de
su desempefio. Integra un Proyecto de Ensefianza, el cual consiste en elaborar un diagndstico del grupo, una
planeacién para su puesta en marcha y realizar un texto de analisis que dé cuenta de la reflexién en torno a
su practica.

En esta Etapa de evaluacién se tienen considerados tres momentos:

Momento 1. Elaboracién del diagndstico y de la secuencia didactica
Momento 2. Intervencion docente

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




ETAPA 3. EXAMEN DE CONOCIMIENTOS
Y HABILIDADES DIDACTICAS

En esta Etapa el Docente o el Técnico Docente realizard un examen con distintos tipos de reactivos; cada uno
de éstos tendra cuatro opciones de respuesta, de las que sdlo una es correcta.

Para estos exdmenes se aplicaran los correspondientes dependiendo del perfil:

e Para el Docente se divide en dos exdmenes: el Examen de Conocimientos Disciplinares y el Examen de
Habilidades Didacticas.

El Examen de Conocimientos Disciplinares serd el instrumento que permitira valorar el dominio especifico de
los Docentes en la disciplina que imparten y que pertenece a alguno de los siguientes Campos Disciplinares:
Matematicas, Ciencias Experimentales, Humanidades, Ciencias Sociales y Comunicacion.

El Examen de Habilidades Didacticas valorara el conocimiento del Docente sobre los referentes pedagogicos
de su practica docente, su contextualizacidn en los ambitos interno y externo, y los aspectos de la didactica
en el aula, con base en los planteamientos del Marco Curricular Comun para la Educacién Media Superior.

e Para el Técnico Docente se divide en dos exdmenes: el Examen de Conocimientos Cientificos y Tecnolégi-
cos y el Examen de Habilidades Didacticas.

El Examen de Conocimientos Cientificos y Tecnoldgicos permitird valorar el dominio especifico del Conoci-
miento Cientifico y Tecnoldgico de los Técnicos Docentes que imparten las asignaturas dentro de las areas
de Competencia profesional y formacion para el trabajo y de Capacitacion en Tecnologias de la Informacion
y Comunicacién.

El Examen de Habilidades Didacticas valorard el conocimiento del Técnico Docente sobre los referentes pe-
dagogicos de su practica, su contextualizacidn en los ambitos interno y externo, y los aspectos de la didactica
en el aula, con base en los planteamientos del Marco Curricular Comun para la Educacién Media Superior.

2. PROPOSITO DEL INFORME DE RESPONSABILIDADES PROFESIONALES

En todas las Etapas de la Evaluacion del Desempefio se ha fijado un propdsito que guia la delimitacién
de los indicadores a evaluar en cada instrumento. Los propdsitos sefialados en el documento: Etapas,
Aspectos, Métodos e Instrumentos. Proceso de Evaluacion del Desempefio en la Funcion Docente y
Técnico Docente. Cuarto Grupo. Educacion Media Superior. Ciclo Escolar 2018-2019, para la Etapa 1.
Informe de Responsabilidades Profesionales son los siguientes:

. Para el Personal Docente y Técnico Docente de Educacién Media Superior Identificar el grado de
cumplimiento de las responsabilidades profesionales del Docente y Técnico Docente que son inhe-
rentes a su profesion, asi como las fortalezas y aspectos a mejorar en su practica.*

. La informacién que la Autoridad Educativa y el sustentante aportan en esta Etapa permitird a la
Secretaria de Educacién Publica retroalimentar a los sustentantes en su Informe Individual de Re-
sultados y tomar decisiones para definir los procesos de apoyo en formacidon y acompafiamiento.

4 Ibid, p. 12.




2.1 Descripcion del Informe de Responsabilidades Profesionales

Es responsabilidad de la Autoridad Inmediata Superior responder el Informe de Responsabilidades
Profesionales por cada Docente o Técnico Docente que se encuentre participando en el proceso de
la Evaluacién del Desempefio, Cuarto grupo, segunda o tercera oportunidad Ciclo Escolar 2018-2019.
En esta Etapa se responderan dos cuestionarios estandarizados; uno serd resuelto por usted como Au-
toridad Inmediata Superior, y el otro por el personal a su cargo; dichos cuestionarios los responderan
en linea en la plataforma del Sistema Nacional de Registro del Servicio Profesional Docente habilitada
para tal funcidn, en la siguiente liga:

http://www.servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/ms/permanenciadocentes2018/inicio/

El objetivo del Informe es obtener informacidn acerca del cumplimiento de responsabilidades profe-
sionales del personal; de su desarrollo profesional y formacién en el ejercicio de su funcidn, y su corres-
pondencia con la practica en el contexto escolar.

Los dos cuestionarios tienen las siguientes caracteristicas:

e Son aplicados en linea

e Contienen preguntas en escalas de frecuencia y eficacia, con seis opciones de respuesta
e Requieren, cada uno, de 90 minutos para responderse

e Se contestan de manera independiente por las dos figuras educativas involucradas

e Estardn disponibles del 15 de octubre al 2 de noviembre de 2018°

e Abordan los mismos aspectos relacionados con las caracteristicas y los atributos que debe mostrar
el Personal de Educacién Media Superior

Al concluir el Informe, usted, como Autoridad Inmediata Superior, deberd proporcionar al Personal
de Educacién Media Superior evaluado el comprobante correspondiente, como evidencia del cumpli-
miento de este proceso de evaluacién. Por su parte, el Personal de Educaciéon Media Superior obtendra
su comprobante para imprimirlo; ambos documentos daran cuenta de que se realizé y concluyd satis-
factoriamente la Etapa 1 de la Evaluacién del Desempefio.

A continuacién, se muestra la informacién sobre las dreas y subareas que integraran el Informe de
Responsabilidades Profesionales del Personal de Educacion Media Superior, asi como el numero de
preguntas que se contemplaran por area.

5 Informacion actualizada el 30/08/2018.




Tabla 1. Estructura del Informe de Responsabilidades Profesionales del Personal Docente
y Técnico Docente. Educacion Media Superior

NUMERO DE

SUBAREAS PREGUNTAS POR
AREA

- Ambientes de aprendizaje
Respon§ab|I|dades Trabajo colaborativo 24
normativas
Vinculaciéon
Responsabilidades Formacion Continua 9
ético-profesionales Préactica docente

2.2. Indicadores a Evaluar del Informe de Responsabilidades Profesionales

Los indicadores a evaluar en esta Etapa, fueron tomados de los documentos: Etapas, Aspectos, Mé-
todos e Instrumentos. Proceso de Evaluacion del Desempefio en la funcion Docente y Técnico Docente
Cuarto Grupo. Educacion Media Superior. Ciclo Escolar 2018-2019, y el Perfil, Pardmetros e Indicadores
para Docentes y Técnicos Docentes en Educacion Media Superior; y se especifican en las siguientes
tablas.




Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales del Personal Técnico Docente.

Tabla 2. Indicadores a evaluar en el Informe de Responsabilidades Profesionales
de la Autoridad Inmediata para el personal Técnico Docente en Educacion Media Superior

Educacion Media Superior

Dimension 3. Desarrollo propio en la funcion. Organiza y desarrolla su formacion continua a lo

largo de su trayectoria profesional

Parametros

3.1 Reflexiona sobre sus capacidades y necesidades de formacion continua para la mejora de sus
funciones.

3.2 Emplea estrategias de formacidn continua para la integracion de nuevos conocimientos y
experiencias en la mejora de su desempefio profesional docente.

3.3 Participa en la retroalimentacién e intercambio de experiencias entre pares para mejorar su
practica docente.

Indicadores

3.1.2 Propone estrategias de formacidn continua en colaboracion con otros docentes, directivos y
personal de apoyo técnico pedagdgico para la mejora de sus funciones.

3.2.1 Planea su formacion continua para la integracion de nuevos conocimientos en la mejora de
su desemperio profesional.

3.2.2 Utiliza los resultados de los distintos procesos de evaluacidon docente para la mejora de su
desempefio profesional.

3.3.1 Participa en el trabajo colaborativo de diversos espacios académicos para el intercambio de
experiencias de formacién continua.

3.3.2 Identifica con sus pares areas de oportunidad para orientar su formacion continua.

Dimensidn 4. Vinculo con el contexto escolar. Vincula el contexto sociocultural y escolar con el
proceso de ensefianza y aprendizaje

Parametros

4.2 Relaciona el entorno escolar de los estudiantes con su practica docente.
4.3 Promueve la vinculacién con diferentes actores de los contextos escolar y social para el
desarrollo del aprendizaje y la formacién de los estudiantes.

Indicadores

4.2.2 Selecciona aspectos de los programas institucionales de acuerdo con el entorno escolar para
apoyar el proceso de ensefianza y aprendizaje.

4.3.1 Establece vinculos de colaboracion con el tutor del grupo, en el desarrollo del proceso de
ensefanza y aprendizaje de los estudiantes.

4.3.2 Propone a las instancias institucionales acciones para la vinculacién con los padres de familia
gue apoyen la formacién de los estudiantes.

4.3.3 Propone a las instancias institucionales acciones para la vinculacién con empresas,
cooperativas e instituciones educativas, entre otros, que fortalezcan la formacién de los
estudiantes.

4.3.4 Utiliza las tecnologias de la informacion y de la comunicacidn, disponibles en su contexto,
para la vinculacién e interaccién con diversos agentes.
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Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales del Personal

Dimension 5. Normativa y ética de la funcion. Construye ambientes de aprendizaje autonomo y
colaborativo atendiendo el marco normativo y ético

Parametros

5.1 Establece ambientes éticos, incluyentes y equitativos entre los estudiantes.

5.2 Establece estrategias que contribuyan a la responsabilidad y corresponsabilidad académica
con la comunidad educativa.

5.3 Atiende las disposiciones legales e institucionales en su practica docente.

Indicadores

5.1.2 Promueve estrategias para el autoconocimiento, la autovaloracién y el fortalecimiento de la
autoestima de los estudiantes, en un ambiente incluyente.

5.1.3 Formula estrategias para el favorecimiento del respeto y valoracion de las opiniones de los
demss.

5.2.1 Propone en corresponsabilidad con los estudiantes estrategias para su formacion
académica.

5.2.2 Participa en acciones colegiadas para la mejora de su practica docente.

5.2.3 Participa en acciones colegiadas para la formacion de los estudiantes.

5.3.1 Establece mecanismos para la participacion de los estudiantes en la definicion de normas
de trabajo y convivencia en el aula.

5.3.2 Implementa en el aula normas de convivencia basadas en la tolerancia y el respeto mutuo
para el cumplimiento de las disposiciones institucionales vigentes.

5.3.3 Propone estrategias para la resolucion de conflictos personales e interpersonales entre los
estudiantes a través del didlogo.

5.3.4 Explicaalos estudiantes que requieren alglin tipo de atencion, los mecanismos de canalizacion
a instancias correspondientes.




Tabla 3. Indicadores a evaluar en el Informe de Responsabilidades Profesionales

de la Autoridad Inmediata para el personal Docente en Educacion Media Superior

S
o
=
<]
Q
=]
(%]
e
o
s
<
i
o
]
]
=]
©
Ll
]
=3
[=
Q
o
[}
(a]
©
c
o
w
S
()]
o
)
T
w
o
©
c
=
w
L
o
S
o
w
(V]
T
©
=
o
(5]
w
c
o
Q
w
(]
o
(]
T
(]
£
S
]
=
—
©
Q
©
-
(TF]

largo de su trayectoria profesional

Parametros

Dimension 3. Desarrollo propio en la funcion. Organiza y desarrolla su formacion continua a lo

funciones.
experiencias en la mejora de su desempeiio profesional docente.

practica docente.

3.1 Reflexiona sobre sus capacidades y necesidades de formacién continua para la mejora de sus
3.2 Emplea estrategias de formacidén continua para la integracién de nuevos conocimientos y

3.3 Participa en la retroalimentacién e intercambio de experiencias entre pares para mejorar su

Indicadores

personal de apoyo técnico pedagdgico para la mejora de sus funciones.
su desempenio profesional.
desempefio profesional.

experiencias de formacién continua.
3.3.2 Identifica con sus pares areas de oportunidad para orientar su formacion continua.

proceso de ensefianza y aprendizaje

Parametros

3.1.2 Propone estrategias de formacidn continua en colaboracién con otros Docentes, directivos y
3.2.1 Planea su formacion continua para la integracion de nuevos conocimientos en la mejora de
3.2.2 Utiliza los resultados de los distintos procesos de evaluacién docente para la mejora de su

3.3.1 Participa en el trabajo colaborativo de diversos espacios académicos para el intercambio de

Dimension 4. Vinculo con el contexto escolar. Vincula el contexto sociocultural y escolar con el

4.2 Relaciona el entorno escolar de los estudiantes con su practica docente.

desarrollo del aprendizaje y la formacién de los estudiantes.

4.3 Promueve la vinculacidon con diferentes actores de los contextos escolar y social para el

Indicadores

apoyar el proceso de ensefianza y aprendizaje.
ensefianza y aprendizaje de los estudiantes.

que apoyen la formacidn de los estudiantes.

estudiantes.

para la vinculacién e interaccién con diversos agentes.

4.2.2 Selecciona aspectos de los programas institucionales de acuerdo con el entorno escolar para
4.3.1 Establece vinculos de colaboracion con el tutor del grupo, en el desarrollo del proceso de
4.3.2 Propone a las instancias institucionales acciones para la vinculacion con los padres de familia

4.3.3 Propone a las instancias institucionales acciones para la vinculacién con empresas,
cooperativas e instituciones educativas, entre otros, que fortalezcan la formacién de los

4.3.4 Utiliza las tecnologias de la informacién y de la comunicacién, disponibles en su contexto,
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Etapa 1. Informe de Responsab

Dimension 5. Normativa y ética de la funcion. Construye ambientes de aprendizaje autonomo y
colaborativo atendiendo el marco normativo y ético

Parametros

5.1 Establece ambientes éticos, incluyentes y equitativos entre los estudiantes.

5.2 Establece estrategias que contribuyan a la responsabilidad y corresponsabilidad académica
con la comunidad educativa.

5.3 Atiende las disposiciones legales e institucionales en su practica docente.

Indicadores

5.1.2 Promueve estrategias para el autoconocimiento, la autovaloracion y el fortalecimiento de la
autoestima de los estudiantes, en un ambiente incluyente.

5.1.3 Formula estrategias para el favorecimiento del respeto y valoracién de las opiniones de los
demss.

5.2.1 Propone en corresponsabilidad con los estudiantes estrategias para su formacion académica.

5.2.2 Participa en acciones colegiadas para la mejora de su practica docente.

5.2.3 Participa en acciones colegiadas para la formacion de los estudiantes.

5.3.1 Establece mecanismos para la participacion de los estudiantes en la definicién de normas de
trabajo y convivencia en el aula.

5.3.2 Implementa en el aula normas de convivencia basadas en la tolerancia y el respeto mutuo
para el cumplimiento de las disposiciones institucionales vigentes.

5.3.3 Propone estrategias para la resolucién de conflictos personales e interpersonales entre los
estudiantes a través del didlogo.

5.3.4 Explicaalos estudiantes que requieren algln tipo de atencion, los mecanismos de canalizacion
a instancias correspondientes.




Para responder el Informe de Responsabilidades Profesionales del personal que tenga asignado debe
contar con la siguiente informacién:

e Listas de asistencias de las Academias o Cuerpos Colegiados
e Actas de Academias o Cuerpos Colegiados

e Registros, comprobantes o constancias del Docente y del Técnico Docente que den cuenta de la
capacitacién profesional adquirida durante el ciclo escolar mas reciente

e Total de carga horaria

3. CONSIDERACIONES PREVIAS AL INGRESO A LA PLATAFORMA

e Administre adecuadamente el tiempo que le dedicara a la Evaluacién del Desempefio; considere
que la plataforma para realizar esta etapa estara disponible del 15 de octubre al 2 de noviembre de
2018.°

e Lea el documento: Etapas, Aspectos, Métodos e Instrumentos. Proceso de Evaluacion del
Desempeiio en la Funcion Docente y Técnico Docente. Cuarto Grupo. Educacion Media Supe-
rior. Ciclo Escolar 2018-2019.

e |dentifique un lugar con conexién a internet donde pueda contestar el Informe de Responsabili-
dades Profesionales; si se encuentra en una zona cuyas condiciones climaticas u otras provoquen
pérdida de suministro eléctrico considere una sede alterna para trabajar.

e Explore el funcionamiento de la plataforma; en caso de tener dudas, solicite informacién en la
mesa de ayuda, en los teléfonos incluidos en el Directorio de la Mesa de Ayuda, el cual se en-
cuentra al final de la presente Guia, también puede recurrir a su Autoridad Educativa u Organis-
mo Descentralizado. O bien, puede solicitar apoyo a través del Sistema de ticket en el dominio:
http://143.137.111.76/MesaAyuda/index.php

e El propdsito del Sistema de Ticket es brindar un soporte eficiente, eficaz y de facil acceso para las entida-
des federativas para cada uno de los procesos que lleva la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional
Docente (CNSPD). El sistema estd desarrollado para que el usuario interactie con él por medio de un na-
vegador web como Google Chrome o Mozilla Firefox , por lo que es indispensable contar con conexion a
internet. En el navegador debe teclear la siguiente direccion electronica:

http://143.137.111.76/MesaAyuda/index.php

e Tenga a la mano los datos del personal del que debera responder el Informe de Responsabilidades
Profesionales.

e En caso de que usted tenga que evaluar a mds de una persona que participard en la Evaluacion del
Desempefio, podra contestar un Informe de Responsabilidades Profesionales en diferentes mo-
mentos; por ejemplo, uno por la manana y otro por la tarde.

e Deberd tener en todo momento a la mano su nombre de usuario y contraseia para poder ingresar
para la plataforma y trabajar la Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales.

6 Informacion actualizada el 30/08/2018.




e Lea cuidadosamente las instrucciones y la informacidon que le aparezca en las diferentes pantallas
mientras avanza en el Informe.

e Asegurese de guardar continuamente la informacion que va registrando en la plataforma para no
perderla en caso de fallas con el equipo de cdmputo o con la conexidn a internet.

e Cuando concluya el Informe el sistema genera un comprobante, el cual es importante que imprima
en dos tantos. Entregue una impresion al personal a su cargo y conserve la otra para que usted
cuente con la evidencia del cumplimiento de esta Etapa. Se sugiere también guardarlo en archivo
electrénico.

4. CONFIGURACION DEL NAVEGADOR DE INTERNET PARA LA IMPRESION DE LOS COMPROBANTES

Para la correcta operacion de la plataforma para la Evaluacién del Desempefio se requiere el uso de los
navegadores Google Chrome o Mozilla Firefox. Con la finalidad de que usted pueda, imprimir en forma-
to PDF sus comprobantes deberd 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, debera ubicar en la parte superior dere-
cha de la barra de herramientas, tres puntos ubicados verticalmente, como lo muestra la siguiente
pantalla:

e %M RO i x5 eamare ea 20par x 3 ustes A -

€ ¢ 0 ®2se030175 a2017/DesempeniaATP/B - m %
IACIC N COr ICION E i
#

ISTEM A 3E REGISTRO DEL
SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

Al dar clic en los tres puntos le aparecerad la siguiente ventana:

phcaciones [ Correo Nube @ Sistema Nocional &

ONAL DE REGISTRO DEL CNSPD
) PROFESIONAL DOCENTE c pomsaliis.

TEITAL DI VISITAS: 24,284,5
DE DIRECCION Y SUPERVISION
7-2018




Dé clic en Configuracion y después en "Configuraciéon avanzada", como se muestra a continuacion:

Taimsfo dé b fusnte Niedio (recamendade)
Fersonalizar fuentes
2oom e la pagina 1008
Motor de brisqueda
Wotor de biksqueds utikzada enls bara de drecciones Google

Admiristrar motores de bigueds
Navegador predeterminada

Google Chrome 3 tu navegadar predetermingdn
Adabrir el navegador_

®  abre lapagina Nusvs pestais

O i todo camo estaha antes de cerar

QO Avrr una piging especifica © un conjumio de piginas

[? Configuraciin avanzads  ~

Posteriormente, dé clic en "Privacidad y Seguridad" y enseguida dé clic en la opcién de Configuracion
de contenido:

C  ® Chuome  coromesetings &l

nes [ Comes e ) Stema Nacisnsl o

nfeemacsin que




Busque la opcidon "Ventanas emergentes"” y dé clic en la opcién denominada Bloqueado (recomenda-
do), y se habilitard la misma, cambiando de nombre a Permitido, como se observa en las siguientes
imagenes:

Notificaciones

Preguntar antes de enviar

JavaScript
Permitida

* Flash .

Preguntar antes

Imagenes
Mostrar todo

[ Ventanas emergentes 5
Permitido

& Ventanas emergentes

([ e ] .

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:

(T -5




Al dar clic en "Opciones", se desplegara la siguiente ventana y debera seleccionar la opcidon denomina-
da “Contenido”.

General

Inicio

Hirefon nn ou s navegadon preetemindes

gD OB

[¢]

Descargas

[rEr,

Una vez que se ubicé en la opcion “Contenido”, le aparecerd la siguiente ventana en la cual encontrara
la opcidon denominada “Ventanas emergentes”, las cuales estan bloqueadas de manera predetermina-
da, y Usted debera deshabilitarlas, dando clic en el recuadro sefialado en la siguiente imagen:

Ventanas emergentes

«  Bloguear ventanas emergentes Excepciones

Contenido




5. REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA ACCEDER Y VISUALIZAR LA PLATAFORMA DIGITAL

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

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

e 1 GBen procesador

e 1 GBen memoria RAM

e Sistema operativo Windows o 10S

e 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 cdmputo donde realizard su proceso de Evaluacidon de Desempeiio alguno de los siguientes
navegadores:

‘O Google Chrome
@ Mozilla Firefox

En la plataforma usted puede navegar y capturar la informacién con herramientas que le permiten la
edicidon de textos, asi como subir los archivos de manera sencilla.

6. 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 problemas relacionados al funcionamiento de la plataforma de alguno de los procesos que lleva la
Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente (CNSPD). Se llama ticket a cada solicitud, sea
duda o problema de la plataforma, que inicia un usuario.

A cada solicitud de ayuda realizada se le asigna un nimero de ticket Unico, que sirve para rastrear el
avance 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 estd desarrollado para que usted interactie 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 direccién electrdnica:

http://143.137.111.76/MesaAyuda/index.php

Al ingresar al “Servicio de Tickets”, aparecera la pantalla de Bienvenida, como se puede apreciar en la
pantalla aparecen dos botones: uno del lado izquierdo sefialado en color verde que al dar clic abrira un
ticket y el segundo botdn del lado derecho sefialado en color azul, al presionarlo permitira ver el estado
de un ticket como se muestra a continuacién:

Usuario Invitado | Iniciar sesidn

Coarginacion Nacionsl del
Senacic Professonal Docents

£ Inicio Centro de Soporte Base de conocimientos [ Abrir un nuevo Ticket Ver Estado de un Ticket

Bienvenido al Centro de Ayuda de la Coordinacién Nacional del Servicio Profesional
Docente

Con el fin de agilizar las solicitudes de apoyo y servirle mejor a usted, utilizames un sistema de tickets. Cada solicitud de ayuda se le
asigna un numero de ticket Unico gue se pueds utilizar para rastrear el avance y respuestas en linga. Para su informacidn le
proporcionamos archivos completos y la historia de tedas sus solicitudes de soporte

Para lograrlo se requiere que proporcione una direccidn vélida de correo electrénice para el seguimiento ticket.

Abrir un nuevo Ticket Ver Estado de un Ticket

0 g Por favor proporcione tanto detalle como sea o “ Proporcionamos archivos e historial de todas sus
posible para que podamos ayudarle mejor. Para solicitudes de asistencia actuales y pasadas con
actualizar un ticket enviado previamente, ingrese respuestas complatas

[? Abrir un nuevo Ticket Ver Estado de un Ticket

Be sure to browse our Frequently Asked Questions (FAQs) before opening a ticket

Nota: Al final de la imagen anterior, se encuentra una frase en idioma inglés, la cual en espafiol significa: Aseglrese de

haber explorado nuestras Respuestas a Preguntas Frecuentes antes de abrir un ticket.




Para iniciar un Ticket, pulsar el botén “Abrir un nuevo Ticket”, como se muestra en la siguiente pan-
talla:

Abrir un nuevo Ticket

0 “ Por favor proparcione tanto detalle como sea
posible para gue podamos ayudarle mejor. Fara
actualizar un ticket enviado previamente, ingrese.

5 Abrir un nuevo Ticket

En seguida aparecerd 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 continuacién:

V Usuario Invitada | Iniciar sesidn
CNSPD -

Coordinacion Naclonal del
Sorvicio Profesionnl Docente

£a¥ Inicio Centro de Soporte Base de conocimientos Q Abrir un nuevo Ticket Q Ver Estado de un Ticket

Abrir un nuevo Ticket
Paor favor, complete el siguiente formulario para crear un nuevo ticket.

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

Informacion de contacto
Nombre Completo:

Correo Electronico:

CURP:

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

Entidad: — Seleccionar — v | *
Proceso: — Seleccionar — vl*
Funcién Docente: — Seleccionar — v *
Nivel Educativo: — Seleccionar — Wt
Asunto:

Detalles del Problema:

<> 49 B I U & = =E E = D DD E ©

[
|
&

Detalles sobre los motivos para la creacidn del ticket

@ Agregar archivos aqui o elegirlos




En el menu de esta pantalla nos mostrard dos opciones:

e Aspecto Normativo: Referente a la convocatoria, administrativo y aclaraciones.

e Aspecto Técnico: Relacionado al sistema o acceso al portal.

Como se muestra en la siguiente pantalla:

£t Inicio Centro de Soporte Base de conocimientos [ Abrir un nuevo Ticket

Usuario Invitado | Iniciar sesion

[ Ver Estado de un Ticket

Abrir un nuevo Ticket

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

Temas de ayuda: — Seleccione un tema de ayuda — ¥ |*
— Seleccione un tema de ayuda —
Aspecto Normative

Aspacto Técnico

Informacion de contz:

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 electrénico y su CURP. Es muy importante que registre correcta-
mente su correo pues por esta via se le notificard cuando se haya resuelto el problema o la aclaracién

de sus dudas.

Informacién de contacto

Nombre Completo:

[? Correo Electronico:

CURP:




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

Por favor, ingrese titulo de consulta

Por favor, describa su consulta
Entidad: — Seleccionar — v |*
Proceso: — Seleccionar — v
Funcion Docente: — Seleccionar — v|*
Nivel Educativo: — Seleccionar — v|*
ﬁ‘ Asunto: :

Detalles del Problema:

< L | B I u 5 = b v a3 (] 2|

o

[1:]

(=]

=3
3

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

e Entidad: Seleccionar la Entidad Federativa en la que labora.

* Proceso: Seleccionar el tipo de proceso en cuestién.

e Funcidn Docente: Seleccionar el tipo de funciéon docente en cuestion.

e Nivel Educativo: Seleccionar si corresponde a Educacién Bésica o Educacién Media Superior.

e 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”.

e Detalles del Problema: Ingresar y describir de manera claray a detalle el asunto. En esta ven-
tana de dialogo podra adjuntar impresiones de pantalla y/o fotografias que permitan reforzar

su descripciéon y aclarar la problematica. Para poder adjuntar lo antes mencionado debe de
dar clic en la palabra Elegirlos.




e Validacion: En la parte inferior del formulario y como parte del proceso de validacién aparece la
siguiente imagen:

Validacion
Texto CAPTCHA: 89A50 [f? introduzca el texto mostrado en la imagen. *

Crear Ticket || Restablecer || Cancelar

Para llevar a cabo la validacién debera:

e Texto CAPTCHA: Introducir en el recuadro el cédigo que se muestra en la casilla de color.

e Crear Ticket: Una vez capturada y validada la informacién requerida, deberd pulsar este botdn. En
caso de faltarle algun dato, el sistema se lo notificard y no le permitird 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.
e Cancelar: En todo momento se puede regresar a la pagina de inicio pulsando en este boton.
Estan a disposicion los teléfonos que tendra la Mesa de Ayuda para el soporte del sistema de Ticket con

un horario de 8:00 a 18:00 horas en dias laborables de lunes a viernes, los cuales se mencionan en el
directorio incluido al final de esta guia.

7. INGRESO A LA PLATAFORMA

Para acceder a la plataforma y poder responder el Informe de Responsabilidades Profesionales del Per-
sonal de Educacion Media Superior, debera tener el nombre de usuario y la contrasefia que le fueron
enviados al correo electrdnico registrado por su Autoridad Educativa u Organismo Descentralizado.
Recuerde que es su responsabilidad responder el Informe de Responsabilidades Profesionales de cada
uno de los sustentantes.

Debera ingresar al siguiente dominio y lo remitird a la pantalla que se muestra a continuacién:

http://proyecto-venus.cnspd.mx:8080/venus/




Aparecerd una pantalla como la siguiente:

Iniciar Sesion

Usuario (CURP o Correo Electranico):

Centrasena:

Iniciar

Recuperar contrasena

EB funciona mejar con los siguisntes navey

Nota: Encasode que extravie o tenga dificultades paraacceder al sistema con las claves
de usuario o contrasefia que le fueron asignadas, deberd recurrir inmediatamente
a su Autoridad Educativa Local o bien, comunicarse a la mesa de ayuda incluida 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 electrénico
registrado por su autoridad.




1. Ingrese su usuario y contrasefia y pulse el botdn "Iniciar"; enseguida aparecera la siguiente pan-
talla, usted debera dar clic en el recuadro para ver los CCT donde realizara el Informe de Respon-
sabilidades en las que estd participando. Para continuar, de clic sobre el recuadro donde estdn los
datos mencionados.

SEP Ev.§1uac1c’m del Desempefio CNSPD
—— Ciclo Escolar 2018 - 2019 COORDINACION NACIONAL DEL
SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

EDUC

Cerrar Sesionl

Clic para ver los CCT donde realizara el Informe de Responsabilidades como autoridad inmediata

™, CCT a
Para evaluar personal

E P 2 Docente
con funciones de:

Al dar clic en el recuadro aparecera la siguiente pantalla, en la cual se le da la Bienvenida. Para conti-
nuar pulse el botén Aceptar.

SEP Evaluacién del Desempefio CNSPD
Ciclo Escolar 2018 - 2019 COORDINACION NACIONAL DEL
SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE
Cerrar Sesion
NOMBRE 2 PRUEBA  TEST000000MXXXXX02 Autoridad Inmediata
Estimada Autoridad
Le damos la mas cordial bienvenida a la 6n del D pefio, para el Ciclo Escolar 2018-2019. Esta por iniciar la Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales del

personal sujeto a ser evaluado, de acuerdo a lo establecido en la Ley General del Servicio Profesional Docente. Esta etapa tiene como propésito identificar el nivel de cumplimiento de
las responsabilidades profesionales del personal docente y técnico docente y del personal can funciones de direccion y supervision, que son inherentes a su profesion, asi como las
fortalezas y aspectos a mejorar en su practica.

El Informe de responsabilidades profesionales, tiene las siguientes caracteristicas:

« Se integra por dos cuestionarios i autc nistrables y sumi en linea.
« Los cuestionarios tienen una estructura equivalente y abordan los mismos aspectos.

« Se responden de manera independiente por dos figuras educativas: la figura evaluada (personal docente y técnico docente y del personal con funciones de direccién y

supervision) y su autoridad inmediata.




Al dar clic en el botdn Aceptar se le presenta la siguiente pantalla con la introduccidn al Informe de
Responsabilidades Profesionales, asi como las instrucciones a seguir para la elaboracién del mismo.
Para continuar pulse el botén Aceptar.

Informe de responsabilidades profesionales. Autoridad inmediata

El presente cuestionario tiene como propdsito recabar i i6n sobre el limi. de las bilidad i inherentes a la funcion del docente o técnico docente a su cargo. El

esta organizado en cinco blogues relaci con los distintos ambitos de accién en los que éste lleva a cabo su prictica.

En los blogues I, IIL, IV y V, deber responder de acuerdo a una escala de eficacia en donde identificard en qué medida considera que el docente o técnico docente a su cargo logré los objetivos
propuestos para la convivencia sana, la participacién con la idad escolar y la vinculacion con otras insti el trabajo colegiado y su desarrollo profesional

En el bloque II que considera el cumplimicnto de la normativa vigente, responderd cl apartado 1 con una escala de frecuencia, es decir, en qué medida el docente o técnico docente a su cargo cumplié con
clla; en el apartado 2 responderd con una cscala de eficacia, es decir, en qué medida el docente o téenico docente a su cargo logr los objetivos apegados a dicha normativa.

Por la importancia de esta evaluacién, sc le solicita responder de mancra honesta, sincera y objetiva.

Instrucciones

Lea con cuidado cada uno de los enunciados de los distintos bloques ¥ seleccione la opeién que represente su punto de vista considerando las acciones que ¢l docente o técnico docente a su cargo llevs a
cabo en su practica durante el ciclo escolar 2017-2018.

Antes de responder el Informe de responsabilidades, al dar clic al botén Aceptar, aparccerd ¢l “Aviso de confidencialidad” y la “Declaratoria de decir verdad”, los cuales deberd lecr y aceptar para poder

dar inicio al Informe.
ez

2. Aldarclicenelbotdn Aceptar se desplegaran los textos de Aviso de confidencialidad y Declaratoria
de decir la verdad, como se muestra a continuacidn. Lea ambos avisos y seleccione las casillas
Aceptar aviso de confidencialidad y Aceptar declaratoria de decir la verdad y después pulse
Continuar.

|Aviso de confidencialidad |

La Secretaria de Educacion Publica, a través de la Coordinacion 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 confidencial y adoptar las medidas necesarias para evitar su alteracion. pérdida.
tratamiento o acceso no autorizado. La informacion que usted proporcione solamente podra ser utilizada en los términos del Servicio Profesional Docente.

[HAceptar aviso de confidencialidad

| Declaratoria de decir la verdad |

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que la informacion presentada para la conformacion del Informe de Responsabilidades Profesionales de la Autoridad Inmediata
es veridica y comprobable. por lo que si la Secretaria de Educacion Publica, a través de la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente lo requiere. podra ser
corroborada. En caso de incurrir en falsedad. la Secretaria de Educacion Priblica determinard las sanciones correspondientes.

[FAceptar declaratoria de decir la verdad




3. Enlasiguiente pantalla, encontrard orientaciones para llevar a cabo el Informe de Responsabilida-
des Profesionales del personal a su cargo sujeto a ser evaluado en su desempefio docente.

Ademas tendra visible los principales datos del personal a ser evaluado (Nivel Educativo, Tipo Fun-
cion, Nombre y CURP), como se muestra a continuacién:

Informe de responsabilidades profesionales. Autoridad inmediata

Estimada Autoridad, para realizar el informe de responsabilidades del personal a su cargo, en el siguiente tecuadro sc enlista al personal sujeto a ser cvaluado, el cual contiens los datos necesarios para
identificar a cada uno ellos. Para iniciar con el informe, usted debera dar clic en el siguiente icono [ y al finalizar, usted seré remitido nuevamente a esta pagina para continuar con el siguiente informe si
asi corresponde.

i los datos son incorrectos, cierre la sesion y contacte a su Autoridad Educativa para que ésta los revise, solicite su comeccion y le avise a usted cuando los datos estén corregidos. Una vez que se le
notifique y usted haya verificado que se efectud la modificacién, presione el icono antes mencionado correspondiente al sustentante con el que desea iniciar ¢l Informe. Es de suma importancia realizar la
correccion en este momento del proceso de la evaluacion.

Antes de continuar, y con la finalidad de que usted pueda imprimir en formato PDF los comprobantes correspondientes al Informe de cada sustentante, no olvide configurar el Navegador de Internet que
esté empleando (Google Chrome o Mozilla Firefox) para que habilite las ventanas emergentes, siguiendo para ello las otientaciones sefialadas en la Guia Técnica.

Personal sujeto a ser evaluado

Nivel Educativo Tipo Funcion Nombre CURP

NOMBRE 3 PRUEBA  TEST000000MXXXXX03 @

NOMBRE 5 PRUEBA  TEST000000MXXXXX05 @

En el cuadro de la imagen anterior, donde se despliega el listado del personal a evaluar, al final de
cada renglén encontrara tres iconos que le mostraran el estatus en que se encuentra cada registro; el
primero (una carpeta con un lapiz) indica que esta pendiente de elaborar ese informe; el segundo (un
0jo), permite visualizar el informe elaborado; y el tercero (una impresora), indica que puede imprimir
el comprobante del informe elaborado.

7 @ =2




Si usted da clic en el icono del ojo, lo remitird nuevamente al Informe de Responsabilidades Profesio-
nales del personal que ya realizd, como se muestra en las siguientes imagenes.

Si los datos son incorrectos, cierre la sesion y contacte a su Autoridad Educativa para que ésta los revise, solicite su correceion
y le avise a usted cuando los datos estén corregidos. Una vez que se le notifique y usted haya verificado que se efectud la
modificacion, presione el icono antes mencionado correspondiente al sustentante con el que desea iniciar el Informe. Es de
suma importancia realizar la correccion en este momento del proceso de la evaluacion.

Antes de continuar, y con la finalidad de que usted pueda imprimir en formato PDF los comprobantes correspondientes al

Informe de cada sustentante. no olvide configurar el Navegador de Internet que esta empleando (Google Chrome o Mozilla
Firefox) para que habilite las ventanas emergentes, siguiendo para ello las orientaciones sefialadas en la Guia Técnica.

Personal sujeto a ser evaluado

Nivel Educativo Tipo Funcion Nombre CURP

NOMBRE 6 PRUEBA  TEST000000MXXXXX06 @F

NOMBRE 7 PRUEBA  TEST000000MXXXXX07 @

TOJITICacion, presione el 1cono antes mencionado corfespondiente al Sustentante coll el que desea Iniciar el [nforme. Es de
suma 1mportancia realizar la correccion en este momento del proceso de la evaluacion.

Antes de contmuar, y con la finalidad de que usted pueda imprimir en formato PDF los comprobantes correspondientes al

Informe de cada sustentante, no olvide configurar el Navegador de Internet que esta empleando (Google Chrome o Mozilla
Firefox) para que habilite las ventanas emergentes, siguiendo para ello las orientaciones sefialadas en la Guia Técnica.

Personal sujeto a ser evaluado

Nivel Educativo Tipo Funcion Nombre CURP
NOMBRE 6
PRUEBA TESTO00000MXXXXX06 | @ (&)
NOMBRE 7
PRUEBA TEST000000MXXXXX07 @




4. Para iniciar con la elaboracién del informe de responsabilidades del personal que tiene asignado,
debera dar clic en el icono correspondiente.

Una vez que usted acceda al cuestionario del Informe, podra identificar el siguiente menu:

e Regresar: Lo remite a la pantalla de Introduccidn e Instrucciones
e Anterior: Le permite regresar a la pantalla o bloque anterior
e Guardar y Continuar: Puede salvar los avances y seguir trabajando en la plataforma

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

¢ Finalizar y enviar: Este botdn aparece Unicamente en el Ultimo bloque y al oprimirlo, le permitira
enviar su Informe de Responsabilidades Profesionales

e Cerrar Sesion: Este botdn esta ubicado en la parte superior derecha de su pantalla y le permitira
salir de la plataforma y lo remitird a la pantalla de inicio

e Imprimir Comprobante: Este botdon le permitird imprimir el Informe de Responsabilidades
Profesionales.

Después de leer cuidadosamente las instrucciones y tener claras las acciones que debera realizar para
responder el Informe, le apareceran las preguntas del Bloque |, con el que se da inicio a la Etapa 1.
Informe de Responsabilidades Profesionales.

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

Informe de Responsabilidades Profesionales. Autoridad inmediata del Docente

el Educativs Tige Fucion Nomine URR
Edusatisn Media Superior  Docente

[« Feuweat ] Bcwiaysar J ciriery o2+

Nota: A partir de que inicie el Informe de Responsabilidades Profesionales, contara
con 90 minutos. Conforme vaya respondiendo los enunciados, pulse el boton Guar-
dar y Continuar para guardar las respuestas y evitar pérdida de informacion.




6. Como se aprecia en la pantalla anterior, aparecera el titulo del Bloque I; posteriormente, la pre-
gunta, y enseguida, un cuadro con el listado de las afirmaciones que debera considerar para selec-
cionar una de las seis opciones de la escala que se le presenta.

7. Unavez que responda todas las preguntas correspondientes al Bloque |, debe de dar clic en el bo-
tén Guardar y Continuar, para que pueda continuar con el siguiente Bloque, asi como aparece en
la siguiente pantalla:
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< [B Guardar y Salir Guardar y Continuar B <

Si usted no responde alguna de las preguntas, le aparecerd una ventana emergente donde se le solicita
responda todos los aspectos del Bloque antes de poder Guardar y Continuar, como se muestra en la

siguiente pantalla:

Aviso

Debe responder todo antes de poder Guardar v Continuar




8. Unavez que usted esté seguro de haber respondido todas las preguntas del bloque correspondien-
te, dé clic en el botén Guardar y Continuar, y enseguida se desplegara una ventana de Confirma-
cion, preguntando si esta seguro de que desea finalizar el bloque, ya que al aceptar ya no podra
modificarlo sino Unicamente consultarlo, y para confirmar debera escribir la palabra Acepto en el
espacio correspondiente, como se muestra en la siguiente pantalla:

I Conhrmacmn I

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

ATa CONTIIINAT CocIIDa TACEDIOT (¢ CIICK SODIe €] Doton
Aceptar que aparecera.
Escriba Acepto
e ———————————

Cancelar

Al escribir la palabra Acepto aparecera automaticamente el botén "Aceptar" como se observa en la
siguiente pantalla, en el cual debe de dar clic, para que el sistema lo lleve al Bloque II; recuerde que
podra consultar el Bloque |, pero no podra modificarlo.

Confirmacion

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

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

ﬂ ACEPTQ ||

I Aceptar I Cancelar

Nota: La plataforma estd programada de tal manera que si usted no puede contes-
tar el cuestionario completo en un solo momento, podra contestar cada Bloque por
separado. Para ello, debera dar clic al botén Guardar y Salir y podra ingresar cuando
usted lo determine. Al ingresar otra vez podra leer el o los bloques terminados, pero
no podra modificarlos. Es importante mencionarle que al ingresar nuevamente a la
plataforma, contara con 90 minutos para terminar los bloques pendientes.




9. Asegurese de guardar continuamente las respuestas que va registrando en la plataforma para que
los datos no se pierdan en caso de fallas con el equipo de cdmputo o con la conexidn de internet;
para ello presione el botdn Guardar y Continuar

10. En caso de que por lo menos una de sus respuestas se ubique en el nivel 6, aparecera un aviso para

gue 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:

Aviso

Debe ingresar su justificacion

En las actividades en que haya respondido en el nivel 6 (Muy Eficaz), justifique por qué considera que
corresponden a ese nivel, describiendo para ello cada una de las respuestas marcadas con el mismo.

La justificacion mencionada en este punto deberd redactarse en el apartado justificacion de cada res-
puesta ubicada en el nivel 6, empleando el Editor de Texto que se ubica debajo del listado de afirma-
ciones, en el cual debera ingresar como minimo 150 caracteres (equivalencia 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 mini-
ma y maxima de caracteres considerados para este apartado, a partir de la publicacidn del 11 de abril
de 2018 se elimind la referencia a dicha equivalencia.

Ezcalz

Actividades 1 2 3 4
By My
N eficaz
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4 Actividodes pwa prowmeves b valosaciéa de las apiivues mive Jos estediantes,
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11. Es importante que considere el nimero de caracteres permitido, en caso de que escriba mas tex-
to aparecera un: Aviso, donde se le informa que el nimero de caracteres es incorrecto, como se
muestra en la siguiente pantalla; para salir de la ventana debera dar clic en el botén Aceptar:

Aviso

El mumero de caracteres de su justificacion debe ser de entre 150 y

1500 caracteres.

12. Al terminar de redactar la justificacion con el nimero de caracteres solicitados, podra continuar
respondiendo el Informe. Para ello debera presionar el botén Guardar y continuar, enseguida apa-
recera una Confirmacion, con el aviso de que una vez finalizado el bloque de preguntas no podra

modificarlas, de estar seguro deberd escribir la palabra Acepto en el espacio correspondiente,
como se muestra en la siguiente pantalla:

I z !Olllll'mﬂClOIl I

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

ara confirmar escriba
Aceptar que aparecera.

Escriba Acepto |

Cancelar

Al escribir la palabra Acepto aparecera automdaticamente el botén "Aceptar" como se observa en la




siguiente pantalla, en el cual debe de dar clic, para poder continuar.

Confirmacion

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

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

I Aceptar I Cancelar

13. Al concluir cada Bloque revise que ha respondido todas las afirmaciones antes de continuar, y al fi-
nalizar el Ultimo bloque; dé clic al botdn Finalizar y Enviar, como se sefiala en la siguiente pantalla:

Escalz
Arciones 1 2 3 4 %} [
s Muy
:l?t gl eficaz
3. Participar en el intercambic de experiencias de formacion en reuniones colegiadas dentro del plantel. % Q L o g (]
24 Pamicipar en el intercambic de experiencias d2 formacion en 2apacios académicos externos (virtmales, presenciales, enfre oiros). &) g D 0 9 O
25, Identficar aspectos de mejora en su prachca a partr del intercambuo de conocimuentos discrplinares con sus pares. o 0 QO 0 g O
26 Identificar aspectos de mejora de su practica 2 partic del intereambic de experiencias docentes con sus pares o o 0O 0 0 0O
1 b
& Regresar 4 Bl Guardar y Salir Finalizar y Enviar B«

14. Al oprimir el botdn Finalizar y Enviar la informacidn serd enviada y aparecerd 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 podrd modificarlo posteriormente, Unicamente consultarlo, y para confirmar debera
escribir la palabra Acepto en el espacio correspondiente, con lo que estara confirmando que finali-
26 el Informe de Responsabilidades Profesionales de la Etapa 1, como se muestra en las siguientes

pantallas:

Confirmacion

(Esta seguro de que desea finalizar el cuestionario? No podra
modificarlo posteriormente, inicamente consultarlo. En caso de
presentar algin 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.

| Escriba Acepto I

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.

15. Posteriormente aparecera una pantalla con el Comprobante de conclusion de la Etapa 1. Informe




de Responsabilidades Profesionales, el cual debera imprimir.

S
Imprimir
SEP CNSPD
Total: 1 pagina e e
[f? Lencelar,| = Comprobante =
Usted ha completado la Ftapa | Informe de responsabilidades profesionales de la
[ Autendad Inmediata
Destino -
Nombre Autoridad: NOMBRE 121 PRUEBA 0
| Cambiar... | CURP Autoridad: TESTO00000MXXXX121
Nombre Evaluado: NOMBRE 11 PRUEBA
Psginas & Todo CURP Evaluado: TESTO0000DMXXXXX11
p.gj 1-5,8,11-13 Nivel Educativo: Educacion Basica
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Nota: Usted podrd imprimir su comprobante las veces que sea necesario al ingresar
a la plataforma nuevamente.

16. Después de dar clic en el botdon Imprimir, lo remitira a la pantalla del dltimo bloque. Con el propo-
sito de que concluya los informes de responsabilidades del personal a su cargo que tenga pendien-
tes, debera oprimir el botén Regresar para que lo remita de nueva cuenta a la siguiente pantalla:
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modificacion, presione el icono antes mencionado correspondiente al sustentante con el que desea miciar el Informe. Es de
suma importancia realizar la correccion en este momento del proceso de la evaluacion.

Antes de continuar, y con la finalidad de que usted pueda imprimir en formato PDF los comprobantes correspondientes al

Informe de cada sustentante, no olvide configurar el Navegador de Internet que esta empleando (Google Chrome o Mozilla
Firefox) para que habilite las ventanas emergentes, siguiendo para ello las orientaciones sefialadas en la Guia Técnica.

Personal sujeto a ser evaluado

Nivel Educativo Tipo Funcion Nombre CURP
NOMBRE 6 I ]
PRUEBA TEST000000MXXXXX06 | @ = .
NOMBRE 7
PRUEBA TEST000000MXXXXX07 @’

17. Recuerde que debera proporcionarle el comprobante correspondiente al personal de Educacién
Media Superior del cual realizé su Informe, como evidencia del cumplimiento en este proceso.
Tanto este comprobante como el que el sustentante imprimira al terminar su Informe de Respon-
sabilidades Profesionales dardn cuenta de que se realizd y concluyd satisfactoriamente la Etapa 1
de la Evaluacién del Desempefio.

18. Una vez concluidos los informes correspondientes, es importante dar clic en el botén Cerrar Sesion,
para salir de la plataforma y de ser necesario, continuar en otro momento si tuviera mds de un
sujeto a evaluar.
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9. PREGUNTAS FRECUENTES
1. {Cual es la diferencia entre la Guia Académica y la Guia Técnica?

La Guia académica le informa acerca de las caracteristicas de la Evaluacion del Desempefio: su propo-
sito general, su disefio, el calendario de aplicaciones y los instrumentos de evaluacién; asimismo, le
ofrece una relacion de fuentes de consulta para apoyarle. Por su parte, la Guia Técnica le ofrece orien-
taciones 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 tematica propia, se complementan, por lo que usted debe consultar ambas.

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

Si, pues aunque son compactas, su funcionamiento es muy similar al de los equipos de escritorio. Sin
embargo, se le recomienda:

e Asegurarse de que la bateria del equipo tenga cuando menos el 50% de carga al iniciar su trabajo.
e Tener ala mano el cargador y, de preferencia, conectarlo antes de que la carga sea del 30%.

e Usar un raton (mouse).

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

3. éPuede utilizarse una tableta o un teléfono inteligente (smartphone) para abordar los instrumentos
de evaluacién?

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

e Visualizacidn, derivados de la calidad de imagen que ofrezca el dispositivo, asi como de la
operacion del zoom.

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

e Navegacion, como resultado de las dos situaciones anteriores.

e Sostenimiento de la conexidn a internet, debido a la ejecucidn de otros procesos o aplicaciones
en segundo plano, asi como de la distancia del dispositivo respecto al mdédem.

e Continuidad del trabajo, debido a la interferencia de notificaciones de correo electrénico, redes
sociales y otras aplicaciones.

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

Como puede observar, cualquiera de los problemas sefalados influiria negativamente en la resolucién
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 evaluacién en linea?

Esta expresidn 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
instrumentos, 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 procedimiento 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 ubicado en
la esquina inferior izquierda) y pulse el botdn 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 Equi-
po”, si es 8 o 10. Encontrara esta ubicacion entre los elementos listados a la izquierda. Marquela con el
ratén y pulse el boton derecho. El sistema abrira un menu.

c) En el menu desplegado localice la opcion “Propiedades” y pulse el botén izquierdo. Se abrira una nueva
ventana, en la cual se presenta informacién 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 requeri-
da 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 ratdon en el icono de la manzana, ubicado en la esquina superior izquierda, y pulse
el botén izquierdo. El sistema abrira un menu.

b) En el menu desplegado localice la opcion “Acerca de este Mac” y pulse el boton derecho. Se abrird una
nueva ventana, en la cual se presenta informacion del equipo.

c) Entre los datos incluidos se encuentran las especificaciones del procesador, empezando por la velocidad
de transmision 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 informacién asociada a la resoluciéon del instrumento.

Para obtener informacion adicional se le sugiere consultar el tema en internet, donde existen foros,
articulos y videos cuya informacion le ayudara a despejar posibles dudas.

5. ¢A qué se refiere la especificacion “1GB Memoria RAM” mencionada entre las caracteristicas basi-
cas de la computadora que se utilizara para abordar los instrumentos de evaluacién 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 versién correspondiente, puede encontrar la leyenda “Memoria instalada (RAM)”
o “Memoria”. Para obtener informacion 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 especificacion “Cualquier sistema operativo” que se menciona
en las caracteristicas basicas de la computadora que se utilizara para abordar los instrumentos de
evaluacion?

Dicha especificacion sefiala que usted puede acceder a la plataforma electrénica donde resolvera los
instrumentos de evaluacidn desde cualquier computadora, independientemente de su marca y mode-
lo, 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 electrénica donde con-
testard los instrumentos de evaluacidn. Es decir, la plataforma funciona en todos los sistemas operati-
vos 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 in-
formacidn. También 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 mues-
tran. Por ejemplo: “Edicién de Windows. Windows 8.1 Enterprise” o “OS X Yosemite. Versién 10.10.5”.

7. A qué se refiere la especificacion “Conexion 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
almacenan para su posterior calificacidon. En general, la velocidad de transmisidon 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 superiora 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 informacién.

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

e El tipo de conexidn entre la computadora y el médem, que puede establecerse a través de un
cable o de manera inalambrica (wi-fi).

e La cantidad de computadoras y dispositivos conectados simultdneamente al médem.

e La cantidad de computadoras que envian o solicitan informaciéon a la plataforma simultanea-
mente.

e Eltrafico 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 men-
cionados haciendo lo siguiente:

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

e Programar su ingreso a la plataforma con suficiente anticipacion respecto al cierre de los perio-
dos 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 expresion “captura de la informacion”?

La captura de la informacidn consiste en registrar datos en la plataforma informatica a través del tecla-
do. Tal registro se realiza en ciertos espacios delimitados, los cuales se muestran en la pantalla. Gene-
ralmente, 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 almacenardn, es necesario pulsar el botén “Guardar” o “Enviar”.

Para hacer posible la captura de la informacion en la plataforma, esta cuenta con un editor de textos
cuya funcién es la misma que la de los programas especializados para la creacién 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 deberd
utilizar la combinacién de teclas Control + C para copiar la informacidén 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. ¢Como 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

e Remitase a la pagina 33 de esta Guia, donde encontrara la direccion electrénica del portal.
e Coloque el cursor del ratdn en la direccidon electrdnica; notard que, en la pantalla, el cursor se
convierte en una mano con el dedo indice sefalando la direccién.

e Pulse el botdn izquierdo del ratdn. Con esta accién su computadora establecerd la conexion
con el portal del Servicio Profesional Docente.

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

e Enseguida se abrira el portal del Servicio Profesional Docente.




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

¢ Seleccione la siguiente direccion electrdnica: http://www.servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx.
Para ello, desplace el cursor del ratdn sobre sus caracteres, en el sentido izquierda a derecha 'y
pulse el botén derecho.

e Copie la direccion pulsando el botdn derecho del ratdon y eligiendo la opcion “Copiar” en el
menu que se desplegé.

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
superior de la pantalla, pulse el boton derecho del ratdn y elija la opcidn “Pegar” en el menu
gue se desplegd. Con esta accidn el sistema escribira la direccidon electrdnica.

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

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

e Pulse el botdn izquierdo del ratdn. Con esta accion su computadora establecera la conexién 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.

e Enlabarrade direcciones o la ventana de busqueda, segun el navegador de que se trate, escri-
ba Servicio Profesional Docente. Es indistinto que lo haga como acaba de leerlo, con mayuscu-
las compactas o solo con minusculas.

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

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

e Pulse el botdn izquierdo del ratén. Con esta accién su computadora establecerd la conexion
con el portal del Servicio Profesional Docente.

10. {Como se navega por el menu del portal?

La navegacion 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 enca-
bezado. Comienza con el elemento “Inicio”. Cuando se ingresa al portal, las letras del elemento “Inicio”
aparecen con letras verdes para indicar que esa es la pagina activa.




Para navegar por el portal usted debe:

e Pulsar el botdn izquierdo del raton sobre el nombre del proceso de evaluacion que le corres-
ponde. Notard que el color de las letras cambia y, simultdneamente, se despliega un menu con
dos elementos: “Educacion Basica” y “Educacion Media Superior”.

e Desplazar el cursor del ratdon hacia el nivel correspondiente y pulsar el botdn izquierdo. En
respuesta a esta accidn, las letras cambiardn de color y se desplegard un menu con el nombre
de las figuras que participan en el proceso de evaluacién seleccionado previamente.

e Desplazar el cursor del ratdn hacia la figura que le corresponde y pulsar el botdn izquierdo del
ratdn. Las letras cambiardn de color y se desplegara un menu que muestra las evaluaciones.

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

e Endicha pagina encontrard, a laizquierda, las leyendas “Informe de cumplimiento de responsa-
bilidades profesionales” y “Proyecto de Ensefianza”. Cuando usted coloque el cursor del ratén
sobre una u otra leyenda se activara para permitirle el acceder al instrumento que seleccione,
ya que son hipervinculos.

e A la derecha de la pagina que se abre encontrara los hipervinculos que le dirigen a los docu-
mentos normativos y de apoyo.

e Para acceder a los instrumentos, usted deberd pulsar el botén derecho sobre el hipervinculo
gue corresponda. La plataforma le mostrard la pagina de “Inicio de sesién” donde se le requiere
capturar su nombre de usuario y contrasefia 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 docu-
mentos 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 visualizardn la misma
informacidn, presentada de manera idéntica. PDF son las siglas de Portable Document Format, “Forma-
to 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
gue la computadora donde usted trabajard 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 sefialar que usted puede
tener la necesidad de convertir 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 cred (disponible en versiones
recientes de los procesadores de texto, hojas de calculo y presentaciones)

a) Abra el archivo que desea convertir.
b) Pulse la pestaia “Archivo”, localizada en la esquina superior izquierda. Se abrira un menu.




d)

En el menu, elija la opciéon “Exportar” y pulse el boton derecho. Se abrira una ventana con la
leyenda “Crear un documento PDF/XPS”.

En la ventana abierta, pulse el botdn “Crear documento PDF/XPS”. Se abrira la ventana del “Explorador
de archivos”, en la cual podra dar una ubicacién y nombre al archivo. Una vez que los seleccione, pulse el
botdn “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)

e)
f)
¢)]
h)
i)
)
k)
1)

Abra el navegador de internet que utiliza comiunmente.

En la barra de busqueda escriba “Convertir archivo a PDF”. Recuerde que es indistinto escribir la busque-
da 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. De igual manera, se le recomienda elegir
cualquier servicio cuya direccién electrdnica 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 eleccion 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 raton sobre su nombre.

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

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 electronico 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 buscador
presentara una lista de resultados.

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

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.




10. DIRECTORIO TELEFONICO DE LA MESA DE AYUDA

Los numeros telefénicos que se presentan a continuacion corresponden a la Mesa de Ayuda, que estara dispo-
nible en los siguientes horarios, es importante que tenga en consideracién que debera de marcar la extensién 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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