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l. PRESENTACION

El articulo 3° constitucional establece que “el Estado garantizara la calidad en la educacidn obligatoria de
manera que los materiales y métodos educativos, la organizacién escolar, lainfraestructura educativay la
idoneidad de los docentes y los directivos garanticen el maximo logro de aprendizaje de los educandos”

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

Las Autoridades Educativas y los Organismos Descentralizados deberan evaluar el desempeiio
docente y de quienes ejerzan funciones de direccion o de supervisién en la Educacién Basica y Media
Superior que imparta el Estado.

La evaluacién a que se refiere el pdrrafo 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 evaluacién del desempeno deberan estar evaluados y certificados
por el Instituto.

En este contexto, para atender los propdsitos, las caracteristicas y las condiciones en que se desarrolla
la Evaluaciéon del Desempeio del Director, Ciclo Escolar 2018-2019, la Secretaria de Educacion Publica
(SEP), en vinculacion con el Instituto Nacional para la Evaluacidn de la Educacién (INEE), establecieron
las siguientes tres Etapas para este proceso:

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 y pueden acceder a la
plataforma mediante cualquier computadora con acceso a internet.

ETAPA 2. Proyecto de intervencion de la gestion del director

El Proyecto de intervencion de la gestion del director, es un instrumento que permite evaluar el
desempenio o labor de quienes han llevado a cabo funciones de direccidn en la Educacidon Media Superior.

Consiste en la elaboracion de un diagndstico y un proyecto de intervenciony la reflexion sobre su practica.

El Proyecto de intervencion de la gestidn del director se constituye en tres momentos:




Momento 1. Diagndstico y proyecto de intervencion
Momento 2. Intervencion

Momento 3. Reflexidn sobre su practica

ETAPA 3. Examen de Conocimientos

Elexamen de conocimientos serd el instrumento que permitird valorar los conocimientos y habilidades
requeridas para solucionar problemas y situaciones propias de la funcién directiva.

El propdsito de esta Etapa es evaluar el nivel de dominio que posee el director de los conocimientos
normativos y de la gestidn, en términos de la funcidon en concurso, para el mejor funcionamiento del
plantel.

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

II. PROPOSITO DE LA GUIA TECNICA

Orientar al Director de Educacion Media Superior en la identificacién de los requerimientos técnicos
que le permitan visualizar y acceder a la plataforma electrénica en la que podrda responder el Informe
de Responsabilidades Profesionales (Etapa 1), elaborar el Proyecto de intervencion de la gestion del
director (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 acompanada de la Guia Académica del sustentante para la Evaluacion del Desempefio
del Director. Educacién Media Superior. Ciclo Escolar 2018-2019, que puede descargar en:

http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/ms/permanenciadirectores2018/inicio/

Ademas, le permitira conocer y contar con mayor informacién 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.

I1l. CONSIDERACIONES PREVIAS AL INGRESO A LA PLATAFORMA

* Revise con detenimiento la Guia Académica del sustentante para la Evaluacion del Desempeiio del
Director. Educacion Media Superior. Ciclo Escolar 2018-2019, documento complementario a esta
Guia que le permitird contar con mayor informacion para realizar la Evaluacion del Desempefio.

* Lealos documentos Etapas, Aspectos, Métodos e Instrumentos. Proceso de Evaluacion del Desempefio
del Director. Educacion Media Superior. Ciclo Escolar 2018-2019 y Perfil, Parametros e Indicadores para
la Evaluacién del Desempefrio del Director en Educacion Media Superior. Ciclo Escolar 2018-2019.




Determine y registre la fecha en la que comenzara su proceso de Evaluacidon del Desempefio
para que organice los tiempos destinados a trabajar cada Etapa y pueda concluir dicho
proceso en tiempo y forma: La plataforma estara disponible para la Etapa 1, del 5 al 30 de
noviembre de 2018, y la plataforma estara disponible para la Etapa 2, del 15 de octubre al
14 de diciembre de 2018.

Para trabajar el proceso de Evaluacion del Desempefio es importante que cuente con tiempo
suficiente; se sugiere que se organice para hacerlo con tranquilidad.

Identifique un lugar con conexién a internet donde pueda realizar el proceso de Evaluacién;
si se encuentra en una zona cuyas condiciones climaticas u otras puedan provocar pérdida de
suministro eléctrico, considere una sede alterna para trabajar.

Explore el funcionamiento de la plataforma. En caso de tener dudas, puede recurrir a su autoridad
educativa local o solicitar informacidn 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 Ticket es brindar un soporte eficiente, eficaz y de facil acceso para
las entidades federativas para cada uno de los procesos que lleva la Coordinaciéon Nacional del
Servicio Profesional Docente. Esta desarrollado para que el usuario interactle con él por medio
de un navegador web como Mozilla Firefox o Google Chrome, por lo que es indispensable contar
con conexion a internet. Para mayor informacidn acerca de este sistema, consulte el apartado
correspondiente de esta Guia Técnica.

El acceso al Sistema de Tickets es en el dominio: http://143.137.111.76/MesaAyuda/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 Nacional 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 plataforma la Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales y la Etapa 2. Proyecto de
intervencién de la gestién del director.

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

Aseglrese de guardar continuamente la informacién que va registrando en la plataforma para
no perderla en caso de fallas con el equipo de cémputo o con la conexidn internet.

Recordar que los tres momentos que conforman la Etapa 2. Proyecto de intervencidn de la gestidon
del director. estan vinculados de manera ldgica, por lo que la plataforma estd organizada para
gue usted avance cronolégicamente en el proceso; es decir, una vez que concluya el Momento 1,
usted sélo podra volver para consultarlo para el desarrollo de los momentos posteriores, pero no
podra editarlo, y lo mismo ocurrird 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 intervencidn de la gestidn del director., 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 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 incorporacién de
su informacion en los momentos de la Etapa 2, usted podra copiar y pegar el texto que desee en
cada uno de los cuadros de didlogo de la plataforma.

Nota: Es importante resaltar que usted sélo 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 combinacion de las siguientes teclas: Crtl+X
(Cortar), Crtl+C (Copiar) y Crtl+V (Pegar).

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

Para la correcta operacién 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, entre cada Etapa de
su proceso de Evaluacién de Desempeiio, 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, deberd ubicar en la parte superior derecha
de la barra de herramientas, tres puntos ubicados verticalmente, como lo muestra la siguiente pantalla:

'* Satems Nacioral de Re: X ¥

« C @ senvicioprofesionaldocente sep.gob.mx.

3 Agicacicees [) Orentacidnpaenel s [) SEP @ SatemsNacionalde [) Directorio de Funcio wr Instauto Nacional po [ = Resuitados 2016

3 .
SEP SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO DEL CNSPD
N CNE SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE SEAVICHO PROVESIONAL DO

St S . i TRANSPARENCIA= CONTACTO- LINEAMIENTOS SATH

ISITAS: 24,258,424

EVALUACION DEL DESEMPERO DOCENTE 2017-2018




Al dar clic en los tres puntos le aparecera la siguiente pantalla:

€« C @ senvicioprofesionaldocente. sep.god.mu/ms/pe & L2
3 Aghcaciones [ Onentacién pars ol D Si® @ SatemaNacionalde [) Directorio de Func e lstitato Nacioral po [ 5 Resultados 2016: Noeva pestata
Nuevs ventana
SEP SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO DEL CNSPD Noeve ventans e incignto
TR SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE SORVYCHD PROHESRNAL DOCENTS
rstoral
Descargas
- n, TRONDCION  IALMCION FORMACION DE . e Marcadacer
L — -
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EVALUACION DEL DESEMPERO DOCENTE 2017-2018 e
Emvar
Boncar
PERFILES, PARAMETROS | Mis hemamentas
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DOCENTES Y TECNICO i Coe | Mot | e
DOCENTES EN EDUCACION Contguncen
MEDIA SUPERIOR Ayuce
ETAPAS, ASPECTOS, Sabr
METONO £ INCrBUMENTOS

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

MNavegadcr predetemrinado

Googhe CRTM €4 U NIVEGA30r PIRMnNTras0

Al sbey of raveedx
@  Aber la pagre Nuea pestate
O Aber 1000 cormo estata sntes e cover

O Abew e pagna especiics & un CONNmD de pAgRas

F

Confguracin svarcada

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

I -

Configuracion avanzada =




Busque la opcion Ventanas emergentes y dé clic en la opcién denominada Bloqueado
(recomendado), y se habilitara la misma, cambiando de nombre a: Permitido, como se sefiala en
las siguientes imdagenes:

= Ajustes

a Notificaciones
Preguntar antes de enviar

JavaScript

<» »
Permitido
» Flash .
Preguntar antes
Imagenes
»
! Mostrar todo

[ Ventanes emergentes 5
Permitido

1 Apicacionss [] Orentacsinpars el [} SIP ) Sitema Noctnalde [} Directoiode Funce ma bnstito Nacomalps [ = Resuladon 20160

& Ventanas emergentes

I .

Si usted utiliza el Navegador de Internet de Mozilla Firefox, deberd ubicar en la parte inferior derecha
de la pantalla, el icono denominado “Opciones”, como lo muestra la siguiente pantalla:

[T |

TR

J-twl.!:b@EI

Al dar clic, se desplegara la siguiente ventana y deberd seleccionar la opcién denominada “Contenido”.

General
Inicio
Firefon no o4 tu navegador predeterminade Haceria prrgete
Descargas
®) s "




Una vez que se ubicd en la opcidn “Contenido”, le aparecera la siguiente ventana en la cual, encontrara
la opcidn denominada “Ventanas emergentes”, las cuales estan bloqueadas de manera predeterminada,
y Usted debera deshabilitarlas, dando clic en el recuadro sefalado en la siguiente imagen:

Ventanas emergentes

+  Bloguear ventanas emergentes Excepeiones

Contenido

DRM content

V. REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA ACCEDER Y VISUALIZAR LA PLATAFORMA
DIGITAL

La plataforma digital a la que debe acceder para realizar el proceso de Evaluacién del Desempefio se ha
desarrollado para que usted pueda entrar desde cualquier equipo de cdmputo en cualquier sitio: casa,
escuela o biblioteca.

El equipo que utilice debe tener conexidn a internet y contar con las siguientes caracteristicas basicas:
* 1 GBen procesador
°* 1 GBen memoria RAM
* Sistema operativo Windows o I0S
* Conexion ainternet de 1 MB de velocidad

Es importante que para visualizar y trabajar correctamente en la plataforma tenga instalado el navegador
Mozilla Firefox o Google Chrome en el equipo de cémputo donde realizara su proceso de Evaluacion de
Desempefio.

‘Q Google Chrome
@ Mozilla Firefox

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




VI. SISTEMA DE TICKET DE LA MESA DE AYUDA

El Sistema de Ticket brinda soporte a los usuarios de las diferentes entidades atendiendo sus dudas o
problemas relacionados con el funcionamiento de la plataforma de alguno de los procesos que lleva la
Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente. Se le llama ticket a cada proceso, sea duda o
problema de la plataforma, que inicia un usuario.

A cada solicitud de ayuda se le asigna un numero de ticket Unico, que sirve para rastrear el avance o la
respuesta en linea de tal solicitud, 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 mediante un navegador web como Mozilla
Firefox o Google Chrome, por lo que es indispensable contar con conexidn a internet. Para ingresar al
sistema se teclea en el navegador la direccion 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 continuacion:

CVSPD Usuario Invitado | Iniciar sesion
Coorinacin Wac.onm e =

Servacso Prosessnal Do ente

£ Inicio Centro de Soporte & Base de conocimientos |3 Abrir un nuevo Ticket [} Ver Estado de un Ticket

sional

o

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

Mz
L

Con el fin de agilizar las solicitudes de apoyo y servirle mejor a usted, utilizamos un sistema de tickets. Cada solicitud de ayuda se le
asigna un nimero de ticket Gnico que se puede utilizar para rastrear el avance y respuestas en linea. Para su informacién le
i archivos y la historia de todas sus solicitudes de soporte

Para lograrlo se requiere que proporcione una direccién valida de correo electrénico para el seguimiento ticket

Abrir un nuevo Ticket Ver Estado de un Ticket

U # 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 completas

(gl Abrir un nuevo Ticket Ver Estado de un Ticket [Jl=gg|

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 espaiol significa:
Asegurese de haber explorado nuestras Respuestas a Preguntas Frecuentes antes de abrir un ticket.




Para iniciar un ticket, debera pulsar el boton Abrir un nuevo Ticket, como se muestra en la siguiente
imagen:

Abrir un nuevo Ticket

b # Por favor proporcione tanto detalle como sea
posible para que podamos ayudarle mejor, Para
actualizar un ticket emviado previamente, ingrese

&4l Abrir un nuevo Ticket

Enseguida aparecera una pantalla que mostrara el formulario que debe requisitar para enviar su duda o
notificar algun problema, al hacerlo se generard un ticket, como se muestra a continuacién:

V Usuario Invitado | Iniciar sesién
CNSPD el

Senvicio Profesional Docents

£¥ Inicio Centro de Soporte [E Base de conocimientos Abrir un nuevo Ticket |} 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— ¥ | *

Informacion de contacto

MNombre Completo: | "
Correo Electrénico: | +
CURP: -

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

Entidad: — Seleccionar — v |*
Proceso: — Seleccionar — bl g

Funcién Docente: — Seleccionar — "
Nivel Educativo: |—selecdionar— 7"

Asunto: |

Detalles del Problema:
<> 9§ B I U 5 = = =E = B D E & F — w

Detalles sobre los motivos para la creacion del ticket

@ Agregar archivos aqui o elegirlos




En el menu de esta pantalla se mostraran dos opciones:
* Aspecto normativo: Referente a la convocatoria, a problemas administrativos y aclaraciones

* Aspecto técnico: Relacionado con el sistema o el acceso al portal

C\VSPD Usuario Invitado | Iniciar sesion
p—
Servicio Profesonal Docents:

£ Inicio Centro de Soporte [ Base de conocimientos [ Abrir un nuevo Ticket [} 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— ¥ |*
Informacion de conta Aspecto Técnico

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 correctamente
su correo pues por esta via se le notificard cuando se haya resuelto el problema o la aclaracién de sus
dudas.

lap
Abrir un nuevo Ticket

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

Temas de ayuda | —Seleccione un tema de ayuda— ¥ |*

Informacion de contacte

Nombre Completo: | ‘ .
Correo Electronico: ‘ .
CURP: +

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

Entidad: — Seleccionar— v |*
Proceso: |—Seleccionar— v |*
Funcién Docente: F§b=::ﬁonar — )%
Nivel Educativo: — Seleccionar — "

Asunto: ‘ |+

Detalles del Problema
<> 49 B I U & = = = = B 0 B @ = — 2}

Detalles sobre los motivos para la creacién del ficket

® Agregar archivos aqui o elegirlos




Es necesario llenar completamente el formulario ingresando la informacidn faltante de acuerdo con la
siguiente pantalla:

Por favor, ingrese titulo de consulta

Por favor, descniba su consulta

Entidad: — Seleccionar — v | *

Proceso: — Seleccionar — v|*

Funcién Docente: — Seleccionar — v(*

Nivel Educativo: — Seleccionar — v|*

Asunto: "

Detalles del Problema:

n
n
il
il
]
il
lll
|
0]

<> L | B I u =2 (<>}

® Agregar archivos aqui o elegirlos

Para mayor orientacién se retoman los siguientes puntos que se deben completar en el formulario:

* Entidad: Seleccionar la Entidad Federativa desde dénde se requiere orientacion

* Proceso: Seleccionar el tipo de proceso en cuestion

* Funcion Docente: Seleccionar el tipo de funcién docente

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

* Asunto: Ingresar de manera especifica el problema, el contratiempo o la duda acerca del proceso;
al final del asunto, de ser necesario, poner en mayusculas: “NO SE ENCUENTRA LA SOLUCION EN
LAS PREGUNTAS FRECUENTES”

* Detalles del Problema: Ingresar de manera clara y describir a detalle el asunto. En esta ventana de
dialogo podra adjuntar impresiones de pantalla o fotografias que permitan reforzar su descripcién
y aclarar la problematica

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

Validacion

Texto CAPTCHA: BAZ17 nlroduzea el lexto mostrado en la magen. "

5| | CrearTicket  Restablecer | Cancelar




Para llevar a cabo la validacion debera:
* Texto CAPTCHA: Introducir en el recuadro el cédigo que se muestra en la casilla de color.

* Crear Ticket: Una vez capturada y validada la informacidn requerida, debera pulsar este botén.
En caso de faltarle algun dato, el sistema se lo notificard y no le permitira continuar continuar
hasta que se encuentren todos los campos completados. El nimero de ticket asignado se enviara
al correo electrénico que haya registrado.

* Restablecer: Limpia los datos ingresados y las opciones seleccionadas para dejar en blanco el
ticket.

* Cancelar: En todo momento se puede regresar a la pagina de inicio pulsando 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.

VII. INGRESO A LA PLATAFORMA

Para acceder a la plataforma y poder realizar su proceso de Evaluacién del Desempeno debera tener el Usuario
(CURP o correo electronico) y la Contraseia que le fueron enviados a su correo personal, a través de la
Notificacidn de su participacion en la Evaluaciéon del Desempeiio, ya que son indispensables para iniciar sesion.

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

aparecerd una pantalla como la siguiente:

Iniciar Sesion

Usuario (CURP o Correo Electronico):
Contrasefa:

Iniciar

Recuperar contrasefia

Nota: Si la plataforma se detiene o no permite avanzar, se recomienda realizar lo siguiente:
Chrome / Firefox: Presionar las teclas "Ctrl" , "SHIFT" y "r" al mismo tiempo.




Debera registrar su usuario y contraseia y después de pulsar el botdn “Iniciar”; aparecera la siguiente
pantalla. En esta debera dar clic en la liga correspondiente al Proyecto e Informe de Responsabilidades
para poder continuar.

SEP SISTEMA NACIONAL DE REGISTRO DEL CNSPD
—_——— COORDINACION NACIONAL DEL
SECRETARIA DE 5 SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

EDUCACION PUBLICA

PROMOCION EVALUACION PERMANENCIA / FORMACION DE  CANDIDATOS

INICIO » INGRESO» PROMOCION = = TRANSPARENCIA= CONTACTO= LINEAMIENTOS SATE

ENLAFUNCION DIAGNOSTICA EVALUACION DEL DESEMPEND  EVALUADORES  EVALUADORES

TOTAL DE VISITAS: 24,299,115
EVALUACION DEL DESEMPENO DIRECTORES 2018-2019

Posteriormente aparecera la pantalla que se ilustra a continuacién, la cual corresponde a la Evaluacion
del Desempefio, ciclo escolar 2018-2019, en la que debera registrar nuevamente su clave de usuario
y contrasefa:

SEP Evaluacion del Desempefio CNSPD
G Ciclo Escolar 2018 - 2019 COORDINACION NACIONAL DEL

SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

Iniciar Sesion

Usuario (CURP o Correo Electrénico)

Contrasefia

Iniciar

Este sitio WEB funciona mejor con los
navegadores Chrome y Firefox

co

En la pdgina de inicio usted encontrard la opcién de descargar los navegadores de Google Chrome y
Mozilla Firefox, (sefialado en el recuadro rojo de la pantalla anterior).

1. Ingresesuusuarioycontrasenay pulse el botén “Iniciar”; enseguida aparecerd lasiguiente pantalla
y usted debera dar clic en el recuadro para ver las evaluaciones en las que estd participando:

SEP Evaluamén del Desempeho CNSPD
I ¥ CLCIO ESCO]ar 20]8 - 2019 COORDINACION NACIONAL DEIL
EDUCACION PURLEC SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

Cerrar Sesion

[ 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
gue pertenece, el tipo de funcidn que desarrolla y el tipo de evaluacién que presentard. Para
continuar, de clic sobre el recuadro donde estan los datos mencionados.

SEP Evaluacion del Desempefio

Ciclo Escolar 2018-2019 Cerrar Sesién|

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

Tipo de Funcién  Director

Nivel Educativo ~ Educacién Media Superior
Tipo de Evaluacién Direccion. Director. Educacién Media Superior

Nota: En caso de que extravie o tenga dificultades para acceder al sistema con las claves de
usuario o contrasefa que le fueron asignadas, debera recurrir inmediatamente a su Autoridad
Educativa Local o bien, comunicarse a los nimeros telefénicos del directorio telefénico inclui-
do 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 solucién de manera inme-
diata. Las nuevas claves le seran enviadas al correo electrénico registrado por su autoridad.

3. Enseguida aparecera la pantalla de Bienvenida, en la que encontrard una breve descripcién de
cada una de las tres Etapas en las que serd evaluado. Para continuar pulse el botdn Aceptar.

Evaluacion del Desempefio

Ciclo Escolar 2018-2019
NOMBRE 11 PRUEBA  Educacién Media Superior  Director  Direccion. Director. Educacién Media Superior

Bienvenida

Bienvenidos a la Evaluacion del Desempeo:
La Evaluacion del Desempeiio del personal con funcion de Director en Educacion Media Superior en el ciclo escolar 2018-2019, consiste en Ias siguientes Etapas:
Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales.
Etapa 2. Proyecto de Intervencion de la Gestion del Director.

« Momento 1: Diagnéstico y proyecto de intervencion.

« Momento 2: Intervencion.

« Momento 3: Reflexion sobre su prictica.

Etapa 3. Examen de Conocimieatos.

que en esta Plataforma i 1aEtapa 1y laEtapa2.

A partir de esta pantalla usted tendrd visibles sus datos de identificacién en la parte superior de la
pantalla, como lo son: nombre completo, nivel educativo al que pertenece, funcién a evaluar, y tipo de
evaluacion al que fue convocado a participar.




4. En seguida aparecera la pantalla con la siguiente informacién:

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

* El botdn paraingresar a la Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales;

* Yel botdn para acceder a la Etapa 2. Proyecto de intervencion de la gestion del Director.

Evaluacion del Desempefio

Ciclo Escolar 2018-2019
Director  Direccion. Direct

'NOMBRE 11 PRUEBA

Nombre NivelEducativo Tipo de Patcipnte Tipo de Evaluscién

‘NOMBRE 11 PRUEBA Ditector Di Diect

Con 1a imlidad de que en formato PDF s Etapas Ly 2 de su proceso Desempetio. no Navegador de ventanas

Etapa 1 Informe de Responsabilidades Profesionales

5. En caso de que sus datos sean correctos, pulse el botén de la Etapa con la que desee iniciar.
Recuerde que tendra del 5 al 30 de noviembre de 2018 para realizar la Etapa 1. Informe de
Responsabilidades Profesionales y del 15 de octubre al 14 de diciembre de 2018 para realizar la
Etapa 2. Proyecto de intervencion de la gestion del Director, durante este periodo la plataforma
estard abierta para que entre en el momento que disponga.

Si los datos son incorrectos, cierre la sesidén y contacte a su Autoridad Educativa para que ésta
los revise, solicite su correccidn y le avise a usted cuando los datos estén corregidos, para que
acceda nuevamente a la plataforma y continde con su proceso de Evaluacién del Desempeno.
Es de suma importancia realizar la correccion tres semanas antes de la fecha limite del cierre
de la plataforma para evitar futuras complicaciones con el procesamiento de informacién.

6. Al pulsar cualquiera de los botones que corresponden a la Etapa 1 o la Etapa 2 se desplegard
la pantalla de Aviso de confidencialidad y Declaratoria de decir verdad, como se muestra a
continuacion:

SEP Evaluacion del Desempefio CNSPD
T Ciclo Escolar 2018 - 2019 JOORDINACION NACIONAL DEL
" N PUBLICA SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

Cerrar Sesion

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

Aviso de confidencialidad

La Secretaria de Educacion Piblica, a traves 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 as medidas necesarias para evitar su alteracion, pérdida, tratamiento 0 acceso no autorizado. La que usted propor podri ser utilizada en los témminos el Servicio Profesional Docente.

OAceptar aviso de confidencialidad

Declaratoria de decir la verdad

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que la informacién presentada para la én del Informe de es veridica y por 1o que si Ia Secretaria de Educacion Piblica, a través de la Coordinacién
Nacional del Servicio Profesional Docente lo requiere, podra ser corroborada. En caso de incurrir en falsedad, la Secretaria de Educacion Piblica determinara las sanciones correspondientes.

OAceptar declaratoria de decir 1a verdad




7. Enseguida debe leer la informacién del aviso y de la declaratoria, y pulsar los botones Aceptar
aviso de confidencialidad y Aceptar declaratoria de decir la verdad. Posteriormente, dé clic en
el botén Continuar.

SEP Evaluacion del Desempefio CNSPD
e Ciclo Escolar 2018 - 2019 :

N N, |
SERVICIO PROFESIONAL DOCENTE

Cerrar Sesién

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

Aviso de confidencialidad

La Secretaria de Educacion Pablica, 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.

[ZAceptar aviso de confidencialidad

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que la presentada pana I del Informe de fe es veridica y . por 1o que si la Secretaria de Educacion Piblica, a través de la Coordinacion
Nacional del Servicio Profesional Docente 1o requiere, podra ser corroborada. En caso de ineurrir en falsedad, la Secretaria de Educacion Piblica determinar [as sanciones correspondientes.

Declaratoria de decir la verdad

[ Aceptar declaratoria de decir la verdad

I Continuar & I

VIIl. CONSIDERACIONES TECNICAS DE LA ETAPA 1. INFORME DE RESPONSABILIDADES
PROFESIONALES

En esta Etapa tanto su Autoridad Inmediata Superior como usted responderan en linea el
Informe de Responsabilidades Profesionales, el cual 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.

El propdsito de esta Etapa es Identificar el grado de cumplimiento de las responsabilidades profesionales
del Director que son inherentes a su funcion, asi como las fortalezas y aspectos a mejorar en su practica.
Los dos cuestionarios:

* Tienen preguntas y estructura equivalente.
* Seresponden de manera independiente por las dos figuras educativas involucradas.

* Estaran disponibles del 5 al 30 de noviembre de 2018, durante este periodo la plataforma estara
abierta para que ingrese en el momento que usted disponga.

* Abordan los mismos aspectos relacionados con las caracteristicas y los atributos que debe
mostrar el Director.

* Estan conformados por seis bloques.

* Requiere contar con 90 minutos para responderlo, por lo que es recomendable destinar ese
tiempo exclusivamente para esta actividad.

* Estan compuestos por afirmaciones de las cuales usted seleccionara un valor de la escala que se
presenta con cuatro opciones de respuesta.




Como ingresar al Informe de Responsabilidades Profesionales Etapa 1 en la plataforma

Después de dar clic al botdn Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales y de haber leido y
aceptado el Aviso de confidencialidad y la Declaratoria de decir verdad, usted podrd dar inicio con
la elaboracion de su Informe de Responsabilidades Profesionales. Una vez que usted ingrese, podra
identificar 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
Desempeqio del Director. Educacion Media Superior. Ciclo Escolar 2018-2019, en formato PDF
para su consulta.

Aceptar: Le permite admitir la informacidn que se le presenta.

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

Cancelar: Le permite denegar la informacidn que se le presenta.

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

Guardar y Salir: Puede salvar los avances y suspender su sesidon 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.

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

Imprimir Comprobante: Este botdn le permitira imprimir el Informe de Responsabilidades
Profesionales.




1. Como se apreciaen lasiguiente imagen, al iniciar el Informe aparecera la pantalla de Introduccién,
en la que se le explica el propdsito del cuestionario y se describen los seis bloques que conforman
la estructura y organizacién 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 retroalimentacién
y con ello usted identificara sus fortalezas y sus areas de mejora.

2. Después de dar lectura a la informacidn contenida en la pantalla de Bienvenida, debera dar clic
al botén Aceptar.

SEP Evaluacién del Desempefio CNSPD
T Ciclo Escolar 2018 - 2019 . «

IONAL DEL
INAL DOCENTE

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

Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales

Introduccion

El presente cuestionario tiene como proposito recabar inf sobre el de sus El cues estd organizado en cinco bloques relacionados con los distintos ambitos de accion en los que lieva a cabo
sus funciones.

En los bloques I, IIL, IV y V, Geberd responder de acuerdo a una escala de eficacia en donde identificard en qué medida considera que logré los objetivos propucstos para la convivencia sans, fa vinculacién con 1a comunidad escolar y con otras
instituciones, el trabajo colegiado ¥ su desarrollo profesional.

En el blogue II que considera el cumplimiento de la nonmativa vigente, responderd el apartado | con una escala de frecuencia, es decir, en qué medida cumplio con ellz; en el apartado 2 responderd con una escala de eficacia, es decir, en qué medida su
Iabor docente logré los objetivos apezados a dicha normativa

Por la importancia de esta evaluacion, se le solicita responder de manera honesta, sincera y objetiva

Instrucciones
Lea con cuidado cada uno de los enunciados de los distintos blogues v seleccione la opcién 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 Ia Guia Académica correspondiente que se encuentra disponible en Ia pagina del Servicio Profesional Docete.

o e

Nota: En esta pantalla tiene disponible el botdon Guia Técnica el cual le permite descargar
esta Guia Técnica del sustentante para la Evaluacion del Desempefnio del Director. Educacion
Media Superior. Ciclo Escolar 2018-2019, en formato PDF para su consulta.

3. Después de leer cuidadosamente las instrucciones y tener claras las acciones que debera realizar
para responder el cuestionario, presione el botdén “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

Blogue I En Iz escala en L2 que valorara estos aspectos 1, equivale a Muy poco eficaz v 6 a Muy eficaz. Elija Ia opcion que corresponda.

Escala
Actividades 1 2 3 4 5 6

Moy
eficaz

1 e © 0 6 0 e

@ B o oo O
3 0 © 90 g 90 ©
4. © @ © g9 @

& [ Guardary Salir Guardary 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 o cuestionamiento, y enseguida, un cuadro con el listado de las afirmaciones que
deberd considerar para seleccionar una de las seis opciones de la escala que se le presenta.

5. Unavez que esté seguro de haber respondido el Bloque |, debera dar clic en Guardar y Continuar,
tras lo cual aparecerd una ventana emergente donde se le pregunta si estd seguro de que desea
finalizar el blogue correspondiente, ya que de Aceptar no podrd modificarlo posteriormente,
Unicamente consultarlo, y para confirmar deberd escribir la palabra Acepto en el espacio
correspondiente, como se muestra en la siguiente pantalla:

I z !Oll Ilrmacmn I

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

ara confirmar 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, inicamente consultarlo.

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

[l ACEPTO 1

I Aceptar I Cancelar

6. Después de que dé clic en el botdn Aceptar, el sistema lo llevara al Bloque II; recuerde que
podra consultar el Bloque |, pero no podra modificarlo.

Nota: La plataforma esta programada de tal manera que si usted no puede contestar el cues-
tionario completo en un solo momento, podra hacerlo en cada bloque por separado. Para ello,
debera dar clic al botén Guardar y salir y podra ingresar nuevamente cuando usted lo deter-
mine. Al ingresar otra vez, podra leer el o los bloques terminados, pero no podra modificarlos.

7. Asegurese de guardar continuamente las respuestas que va registrando en la plataforma para
gue los datos no se pierdan, en caso de fallas con el equipo de cémputo o con la conexidon de
internet; para ello presione el botén Guardar y Continuar.

8. En caso de que por lo menos una de sus respuestas se ubique en el nivel 6, aparecerd un aviso
para que ingrese una justificacién; una vez que dé Aceptar se habilitard un espacio para que
agregue la justificacion solicitada, como se muestra en la siguiente pantalla:

Etapa 1. Informe de Resp bilidades Profesional

Bloque L. En Ia escala en la que valorard estos aspectos 1, equivale a Muy poco eficaz 6 a Muy eficaz. Elija Ia opcién que corresponda.

Actividades § B B 4 B

8z .
BE

O0O0O0
)0 oQ
0@ 00

[}

> 0 0 O
O e e
0o

®

En las actividades en las que respondid en el nivel 6 (Muy Eficaz) justifique por qué considera que generaron ambientes propicios para el aprendizaje.

Tustificacion de cada respuesta ubicada en el nivel 6.




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.

Nota: La justificacion mencionada en este punto debera redactarla en el apartado Justifica-
cion de cada una de las respuestas del nivel 6, empleando el Editor de Texto que se ubica
debajo del listado de afirmaciones, en el cual debera ingresar como minimo 150 caracteres
(equivalencia aproximada: 30 palabras) y como maximo 1500 caracteres (equivalencia apro-
ximada: 270 palabras).

9. Esimportante que considere el nimero de caracteres permitido por el editor de texto, ya que en
caso de que escriba mas texto saldrd una ventana de Aviso, donde se le informa que el nUmero
de caracteres es incorrecto, como se muestra en la siguiente pantalla; para salir de tal ventana
debera dar clic en el botdon Aceptar:

10. Al terminar de redactar la justificacién con el nUmero de caracteres permitidos podra continuar
respondiendo el cuestionario. Para ello debera presionar el botdn Guardar y Continuar, y luego
le aparecerad la ventana de Confirmacidn, en la cual debera de escribir la palabra Acepto y dar clic
en el botén Aceptar, como se muestra en la siguiente pantalla:

onirmacion

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

ara coniinar escriba "Acepto’ y de click sobre el boton
Aceptar que aparecera.

Escriba Acepto
S,

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 poder continuar.

Confirmacion

(Esté 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

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

Evaluacion del Desempernio
Ciclo Escolar 2018 - 2019

Cerrar Sesion
NOMBRE I7PRUEBA  Educacion Basica Docente  Ribrica del Proyecto de Ensefianza. Docente Educacion Preescolar

Etapa 1. Informe de Responsabilidades Profesionales

‘Dolorumriverra partiendo gravida quo libero accumsan theophrastus egestas sociosqu rhoncus curae varivs lobortis conubia eius regione vehieula Postulanthabitasse altera odio vitae legere fastidii quam facilisis leo affert inimicus fuisset indoctum mi natum novue imperdiet

sanctus.
porro maiorum mucius finibus comprehensam eam sale tempor

Escala

commodo 0 1 2 3 4 5

blandit
elit non

vidisse
= utbanitas

atgui
2. @ O o0 0O o
2. o} @ O O 0O (o]
28 tempus hine aliquet lorem his (o] O @ O O Q
20 ‘malesuada vituperata est libris eum regione o O O @ O o)
30, mel ponderum aperii consetetur aliemum tamouam sacpe 0O ooo0o®e o
31 apparcat facilisis oporteat mel sagittis ©C 0Oo0O0OO0 e

& B Guardary Salir Finalizar y Enviar 8 &




12. Al oprimir el botén Finalizar y Enviar aparecera el cuadro de didlogo Confirmacion; en el cual
se le pregunta si esta 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:

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.
1 Escriba Acepto I
| |

Cancelar

Al escribir la palabra Acepto aparecerd automaticamente el botdon “Aceptar” como se observa en la
siguiente pantalla:

Confirmacion

(Esta seguro de que desea finalizar el cuestionario? No podra
modificarlo posteriormente, iinicamente 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” v dé click sobre el boton
Aceptar que aparecera.
ACEPTO

——--—

Lainformacidon completa serd enviada al dar clic en el botén Aceptar, ya que al hacerlo estara confirmando
que finalizoé el Informe de Responsabilidades Profesionales de la Etapa 1.




13. Posteriormente aparecera una pantalla con el Comprobante de conclusion de la Etapa 1. Informe
de Responsabilidades Profesionales del Director, el cual debera imprimir.

R Lo Evaluacion del Desempefio COORDINACION NACIONAL [
EDUCACION PUBLICA hy T SERVICIO PROFESIONAL DOCE

Imprimir
Totzl: 1 hoja de papel

| Cancelar

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

| Cambiar |

Piginas @ Todos

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

Copias

Disefo

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 comprobante como el suyo dardn cuenta de que realizd y concluyd satisfactoriamente
la Etapa 1 de la Evaluacion del Desempefio.

Al concluir el cuestionario, y si usted desea regresar a la pantalla de Bienvenida, de clic en el botdn Salir.
O bien dé clic en el botdn Cerrar Sesién para salir, opcidn que aparece en la parte superior derecha de
la plataforma.




IX. CONSIDERACIONES TECNICAS DE LA ETAPA 2. PROYECTO DE INTERVENCION DE LA
GESTION DEL DIRECTOR
El Proyecto de intervencion de la gestion del director, es un instrumento que permite evaluar el

desempeiio o labor de quienes han llevado a cabo funciones de direccion en la Educacién Media
Superior.

Consiste en la elaboracidon de un diagndstico y un proyecto de intervencién vy la reflexion sobre su
practica.

Nota: Es importante que tenga en cuenta que, dado que el tiempo contemplado para el desa-
rrollo de los tres momentos de la Etapa 2. Proyecto de intervencion de la gestidn del director,
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 platafor-
ma. Recuerde que los tres momentos que conforman la Etapa 2. Proyecto de intervencion
de la gestion del director, 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 soélo podra volver para consultarlo
para el desarrollo de los momentos posteriores, pero no podra editarlo, del mismo modo ocu-
rrira con el Momento 2.

Cémo ingresar al Proyecto de intervencidon de la gestion del director 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 botén Entrar; enseguida aparecerd la pantalla de Bienvenida.

Después de presionar el botdén Etapa 2. Proyecto de intervencion de la gestion del director y haber
leido y aceptado el Aviso de Confidencialidad y |la Declaratoria de decir la verdad como se menciond
anteriormente, usted podra acceder al Momento 1 de esta Etapa.

Para poder trabajar y avanzar a lo largo de las dos Etapas del proceso de evaluacién sin perder la
informacidn capturada, usted tendra acceso a los siguientes botones:

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

* Guardar vy salir: Este botdén le permite guardar la informacidn registrada y regresar a la pantalla
de inicio de la Etapa 2.

* Guardary finalizar Momento (1, 2 o 3): Debe pulsar esta opcién cuando haya registrado todo lo
requerido en el Momento que ha trabajado, pues significa que lo ha concluido y puede continuar
con el siguiente Momento.

* Momento (1, 2 o 3): Este botdn le permitira solo visualizar la estructura y contenido de cada uno
de los momentos, segun corresponda, no le permite trabajar o realizar algin cambio.

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




* Cerrar Sesion: Este botdn 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.

PROCEDIMIENTO PARA EL MANEJO DE LA PLATAFORMA (ETAPA 2)

En caso de que usted decida ingresar directamente a esta Etapa, remitase al apartado VI. Ingreso a
la plataforma de esta guia, donde se le da la bienvenida y la explicacion de ingreso a la plataforma;
posteriormente, regrese a este apartado para continuar.

1. Para el caso de la ETAPA 2. PROYECTO DE INTERVENCION DE LA GESTION DEL DIRECTOR y para
realizar su Proyecto de intervencion, usted decidira la mejor organizacion para ir respondiendo
las tareas evaluativas de cada uno de los momentos y agregar las evidencias del momento 2. Los
tres momentos que conforman la Etapa 2. Proyecto de Ensefianza estan vinculados de manera
légica, por lo que la plataforma estd 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 podra editarlo.

Evaluacion del Desempefio
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Etapa 1- Informe de Responsabilidades Profesionales

2. Al pulsar el botdn correspondiente a la Etapa 2. Proyecto de intervencién de la gestién del
director, se desplegaran la siguiente 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 botén Aceptar declaratoria de decir la verdad y
finalmente dé clic en el boton Continuar.

SEP Evaluacion del Desempefio
ST Ciclo Escolar 2018 - 2019

Cerrar Sesion
NOMBRE 17 PRUEBA  Educacion Basica Docente Ribrica del Proyecto de Ensenanza. Docente Educacion Preescolar
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confidencial y adoptar las medidas ne
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‘podra ser utilizada en Ios términos de

Declaratoria de decir la verdad

Manifiesto bajo protesta de decir verdad que la informacion presentada para la conformacion del Informe de

mprobable, por 1o que si la Secretaria de Educacién Piblica, a través de la Coordinacion
Nacional del Servicio Profesional Docente lo requiere, pod ser corroborada. En caso de incurir e




3. Unavez que de clic en el botén 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 de ellos,
los cuales son los siguientes:

1. Introduccion. En este espacio encontrard una breve descripcion del contenido del Proyecto de
intervencién de la gestion.

2. Guias. Aqui podra descargar las Guias que serviran para la elaboracion del Proyecto de intervencién
de la gestion.

3. Areas Evaluativas. En este espacio tendra a su disposicidn las Tareas Evaluativas para su consulta.

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

Evaluacién del Desempefio CNSPD
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Etapa 2: Proyecto de Intervencién de la Gestion del Director.

Introduccion

Guias

Tareas Evaluativas

Momento 1 En proceso % Momento 2 Puede Consultar & Momento 3 Puede Consultar ()
Diagnéstico y proyecto de intervencién Infervencion Reflexién sobre su practica.

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

Evaluacion del Desempefio
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4. Despuésde pulsarel botédn Guiasaparecenlos documentos que estan disponibles en la plataforma

para que usted los descargue: Guia Académica del sustentante para la Evaluacion del Desempefio del
Director. Educaciéon Media Superior. Ciclo Escolar 2018-2019 y la Guia Técnica del sustentante para

la Evaluacién del Desempeiio del Director. Educacion Media Superior. Ciclo Escolar 2018-2019, segun

corresponda.

5. Para descargar las Guias mencionadas sélo debera colocar el cursor sobre el documento;
se desplegara un submenu que le permitird guardarlo en su computadora o imprimirlo. Los

documentos podran ser descargados en formato PDF.

Etapa 2: Proyecto de Intervencion de la Gestion del Director.

S |
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6. Al seleccionar la pestafia para desarrollar los momentos apareceran dos cuadros de didlogos, el
primero le permitird 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 siguientes botones para descargar guias

o s Wt e

(Esta seguro de haber leido las guias?

o

Momento 1 . Diagndstico y proyecto de intervencion

1. Unavez que confirme que estd seguro de haber leido las Guias volverd a visualizar la pantalla con
los tres momentos que conforman el Proyecto.

Evaluacion del Desempefio CNSPD
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2. Siusted desea iniciar la elaboracion del Momento 1, debe dar clic al botén 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 podra iniciar con el desarrollo del Momento 1.

(Esta seguro de haber leido las guias?

4. Lla pantalla del Momento 1 considera los tres apartados que se describen a continuacion, los
cuales son comunes al personal con funciones docente y técnico docente 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.

* Diagnostico. En este apartado desarrollara el diagndstico solicitado para el Momento 1.

* Tareas Evaluativas del Momento 1. En este espacio desarrollara las Tareas Evaluativas del
Momento 1, en el cual estaran las preguntas guia correspondientes.

M 1: Diagnéstico y proy de intervencion.

= Tndicadores escolare de Plan de Mejora Continva anterior.

del Momento 1




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

Momento 1: Diagnéstico y proyecto de intervencion.

Instrucciones.

(

Diagndstico

Formato - 11pt ~A-B-B 7 Y SE EEZTEE-E-EE ® Vedm

Nimero de caracteres: , Minimo: 1000, Méximo: 5000]
Tareas Evaluativas del Momento 1

El editor de texto es un formato abierto, un procesador de texto que no contiene divisiones, columnas
ni esquemas especificos, en el que podra redactar cada parte de diagndstico. 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 niumero 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:

MOMENTO 1. ELABORACION DEL DIAGNOSTICO Y DE LA SECUENCIA DIDACTICA

Rango de caracteres

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

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

3,000 caracteres sin espacios
TE1 Equivalencia aproximada: TE 1
610 palabras

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

3,000 caracteres sin espacios
TE 2 Equivalencia aproximada: TE 2
610 palabras

Tareas Evaluativas
(TE)

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

3,000 caracteres sin espacios
TE 3 Equivalencia aproximada: TE3
610 palabras

6. Abajo delapartado 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:

Momento 1: Diagnéstico y proyecto de intervencién.

Formato -~ 11pt -A-B-BJ7USE®H EEZTEE-E-EE© veem




Nota: Al dar clic en el boton "Momento 2", usted podra solo visualizar los apartados que

contiene dicho momento, la carga de evidencias estara habilitado hasta que concluya con el
Momento 1.

7. Antes de continuar, asegurese de haber completado la informacion correspondiente a cada

uno de los dos elementos que conforman el Diagndstico, de acuerdo a los caracteres sefialados
anteriormente.

Después de registrar la informacién requerida en cada uno de los elementos ubicados en las
pestafias, debe dar clic al botdn de “Guardar y continuar”; al hacerlo se desplegara un cuadro
de didlogo como el que se muestra en la siguiente pantalla, solicitando una Confirmacion de que

la informacion previamente almacenada se guardé con éxito; para continuar debera presionar el
botdn “Aceptar”.

Confirmacién

9. Posteriormente pulse el botdn Tareas Evaluativas del Momento 1; aparecera una ventana con el
total de tareas contempladas para el Momento 1 ubicadas en el lado izquierdo y organizadas en
pestanas, 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:

Instrucciones

Diagnéstico

B e e ———
Tareas Evaluativas del Momento 1
Tarea Evaluativa 2 rmmmux]
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Nota: Recuerde leer las preguntas guia que le daran elementos para responder las Tareas
evaluativas.

10.

11.

12.

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

Al concluir con el desarrollo de cada Tarea evaluativa, presione el botén Guardar y Continuar; al
hacerlo se desplegara un cuadro de didlogo Confirmacion como el que aparece en la siguiente
pantalla, solicitando la Confirmacion de que la informacidon previamente almacenada se guardd
con éxito; para continuar debera oprimir el botén Aceptar.

Confirmacion

La informacidn se guardd con exito.

Posteriormente aparecera nuevamente el editor de texto con el desarrollo de las Tareas
evaluativas, y en la parte inferior encontrara el botén Guardar y Finalizar Momento 1. Si ya
concluyé el desarrollo del diagndstico y de todas las Tareas evaluativas que comprenden el
Momento 1, deberd oprimir el botdon Guardar y finalizar Momento 1, tras lo cual aparecerd
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, s1 decide CANCELAR de un click en el boton
Cancelar v posteriormente en el botén de Guardar y Salir, para que
posteriormente regrese a su Proyecto.

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

Escriba Acepto




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 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 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 cambios en la informacion incorporada a la plataforma. Solo la tendra disponible
para consulta.

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

Momento 2. Intervencion

1. Después de haber concluido el Momento 1, si asi lo desea, podra continuar con el Momento 2.
Intervencién. Recuerde que en esta parte dard cuenta de las actividades sefialadas en su Proyecto
de intervencion (Momento 1) y que dan cuenta de su practica. Es en este momento en el que
usted subira a la plataforma las cuatro evidencias de mayor relevancia mencionadas en la Guia
Académica correspondiente.

2. Después de pulsar el botdon Aceptar confirmando que concluyé el Momento 1, aparecerd la
siguiente pantalla con las instrucciones para iniciar con el Momento 2:

Evaluacién del Desempefio

NOMBRE 11 PRUEBA

Mormento 3 Puede Consultar &
Refcrion sobee s pricica




3. Después de leer las instrucciones deberd presionar el botdn Momento 2; al hacerlo aparecera
una ventana como la siguiente, en la que se le solicita que confirme que desea poner en marcha
el Momento 2, para lo cual recuerde que debera tener organizadas e identificadas en archivo
electrénico sus cuatro evidencias; para continuar pulse el botdén Aceptar.

Confirmaciéon

(st seguro de tener sus evidencias listas?

‘ ‘ @B Fn este momento usted pondri en marcha la seleccion de Evidencias

4. 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 desarrollard las Tareas Evaluativas del
Momento 2, en el cual estardn las preguntas guia, correspondientes.

Momento 2: Intervencién.

Instrucciones

Plan de trabajo. Durate la 6n de Ia estrategia de trabaj det de gestion que dé fos

Evidencia 1 Actividades propuestas. Seleccione d dé de las actividades de alguna de las lineas 6 par de establecid:

Evidencia 2 Organizacitn escolar. Seleccione una evidencia que dé cuenta de la organizacion escolar, el tiempo, los espacios y 10s recursos que permitieron implementar las acciones de atencién a 1a prioridad educativa seleccionada.

Evidencia 3 Comunicacion y iom,  Seleccione ¢ de lamanera I ony se llevaa cabo on entre las familias de los alumnos y el equipo d parael Izs metas.

‘Evidencia 4 i imi Seleccione & de 1a atencién al indicador escolar

< >
Carga de Evidencias
Tareas Evaluativas del Momento 2




Las evidencias a considerar deben:

* Deben ser producidas durante el desarrollo de las actividades de implementacion del proyecto
de intervencion.

* Deben contribuir a que el evaluador pueda apreciar las acciones realizadas.

* Deben ser representativas de las gestiones o acciones realizadas.

Evidencia 1. Evidencia que dé cuenta de las actividades de alguna de las lineas de accién propuestas
para el cumplimiento de la meta establecida en su Proyecto de intervencion.

Evidencia 2. Evidencia que dé cuenta de la organizacidn escolar, el tiempo, los espacios y los recursos
que permitieron implementar las acciones de atencién a la prioridad educativa seleccionada.

Evidencia 3. Evidencia que dé cuenta de la manera en que se establece la comunicacién y se lleva a
cabo la colaboracién entre las familias de los alumnos y el equipo directivo para el cumplimiento de las
metas.

Evidencia 4. Evidencia que dé cuenta de los mecanismos de seguimiento establecidos para la atencién
al indicador escolar seleccionado.

Los archivos que contengan las evidencias deberan nombrarse de la siguiente forma:
Evidencia1l
Evidencia2
Evidencia3
Evidencia4

Nota: El nombre de los archivos debe ir como se indica (sin espacios entre letras y
numero) de lo contrario la plataforma no los renonocera.

Caracteristicas Técnicas de las evidencias

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

* Los archivos con las evidencias no deberan exceder de ocho cuartillas por evidencia.
* Cada evidencia debera ir acompafiada de una descripcién 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
resguardarlas en un dispositivo de almacenamiento (USB, CD, disco duro o equipo de computo).

De acuerdo con el tipo de evidencias, puede digitalizarlas tomando una fotografia con camara digital o
teléfono movil que genere archivos con la extensién JPG o JPEG, o bien escanedndolas y guardandolas
con extension PDF, JPG o PNG.

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

* JPG 0 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 recomendable que elija, organice y prepare sus evidencias con tiempo suficiente para evitar
dificultades al momento de incorporarlas a la plataforma.

Cada evidencia debera ir acompafnada de una descripcién general, con informacidn que contextualice
al evaluador de lo que representa y cdmo esta vinculada con su intervencion en el momento 2 y con el
diagndstico del momento 1; de manera que el evaluador pueda valorar las acciones que el sustentante
llevé a cabo durante su proyecto.

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

Momento 2: Intervencion.

Evidencia 1

Evidencia2 izacis . i e

Evidencia3  Comunicacién y colaboracion.

Evidencia 4 indicador escolr seleccionado,

Carga de Evidencias

Tareas Evaluativas del Momento 2

Para subir las evidencias a la plataforma:

Para cargar sus cuatro evidencias debera presionar el botdn Seleccionar archivo, lo que le permitira
explorar su dispositivo de almacenamiento o computadora (USB, CD o disco duro) donde tiene guardada
la informacién. Una vez identificado, deberd elegir el archivo que desea subir como evidencia 1; al
seleccionarlo en la carpeta de origen, aparecera el nombre del archivo, y enseguida tendra que dar
clic en el botén de Abrir. Una vez incorporada la evidencia, en la columna Accion realizada deberd
nombrar la evidencia que representa la accién que realizé. Y en la columna Descripcion de la accién
realizada redactara brevemente informacion que contextualice al evaluador de lo que representa y




como se vincula su intervencién en el momento 2, con la planeacién y diagnéstico del momento 1. Para
finalizar el proceso usted debera dar clic en el botdn Subir evidencia, y en automatico se desplegara un
cuadro de didlogo para confirmar que su evidencia se subié con éxito, al dar clic en el boton Aceptar,
la plataforma habilita el espacio para subir la siguiente evidencia. Estos pasos se tienen que considerar
para la carga de las Evidencias faltantes. Como se muestra en las siguientes pantallas:

Momento 2: Intervencion.

T )

PEEE
!
i

Al subir las cuatro evidencias seleccionadas, éstas se organizaran en una tabla donde se pueden ver los
datos que la integran, de izquierda a derecha: 1. Numero de Evidencia, 2. Accion Realizada, 3.Archivo,

4. Descripcion de la Accidn Realizada vy, al final, las opciones Vista previa, Descarga y Eliminar, tal como
se aprecia en la siguiente pantalla:

Momento 2: Intervencion.

Instrucciones

(

Carga de Evidencias ]




Los siguientes iconos le permitiran: Visualizar el documento que incorporé a la plataforma, el segundo
descargarlo y el tercero eliminarlo.

6. Enlasiguiente tabla usted podra ver el nUmero de caracteres minimo y maximo permitidos en los

recuadros de las columnas Accion realizada y Descripcion de accion realizada.

MOMENTO 2. INTERVENCION DOCENTE

Elemento

Rango de caracteres

Cantidad minima

Cantidad maxima

Accion realizada

60 caracteres sin espacios
Equivalencia aproximada:
8 palabras

500 caracteres sin espacios
Equivalencia aproximada:
100 palabras

Descripcion breve de la
accion realizada

100 caracteres sin espacios
Equivalencia aproximada:
19 palabras

500 caracteres sin espacios
Equivalencia aproximada:
100 palabras

Tareas Evaluativas
(TE)

3,000 caracteres sin espacios

10,000 caracteres sin
espacios

TE 1 Equivalencia aproximada: TE1 . . .
610 palabras Equivalencia aproximada:
P 1,836 palabras
3,000 caracteres sin espacios 10,000 cara(?teres sin
. } . espacios
TE 2 Equivalencia aproximada: TE 2 . . .
610 palabras Equivalencia aproximada:
P 1,836 palabras
3,000 caracteres sin espacios 10,000 cara(?teres sin
. } . espacios
TE 3 Equivalencia aproximada: TE 3 Equivalencia aproximada:
610 palabras E . :

1,836 palabras




7. Luego de subir sus cuatro evidencias, debera dar clic al boton Tareas Evaluativas de la pantalla
y aparecera una ventana con el total de tareas contempladas para el Momento 2 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.

Considere las preguntas guia de cada tarea, como apoyo para responderla, asi como se aprecia en
la siguiente pantalla:

Instrucciones
Carga de Evidencias

Tareas Evaluativas del Momento 2

»
»
©
~
c
2]
i}
i
il
il
I
i
i
lil
1]
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Nimero de caracteres: 5478 , Minimo: 5000 , Maximo: 10000

8. 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;

si desea regresar a la pantalla previa para revisar sus evidencias, presione el boton Carga de
Evidencias.

9. Al concluir con el desarrollo de las evidencias y tareas evaluativas del Momento 2 presione el
botdn Guardar y Finalizar Momento 2; al hacerlo se desplegara un cuadro de didlogo como el
gue aparece en la siguiente pantalla, con la Confirmacion de que la informacién previamente
almacenada se guardd con éxito; para continuar debera oprimir el botén Aceptar.

Confirmacion

La informacion se guardd con éxito.




10. Después oprima el botén Guardar y Finalizar Momento 2 aparecerd una ventana solicitando
la Confirmacién de que estd 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 Momente 17 Al salir ya ne podra
regresar a editarlo. =i 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 1. escriba
"Acepto” y dé click sobre el boton Aceptar que aparecera.

Escriba Acepto

11. Al escribir la palabra Acepto aparecera automaticamente el botdn “Aceptar” como se observa en
la siguiente pantalla, y al oprimirlo estard confirmando que finalizé el Momento 2.

Si estd 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 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 1. escriba
"Acepto” v dé click sobre el boton Aceptar que aparecera.

Acepto

e




Momento 3. Reflexidn sobre su practica

1. Una vez concluido el Momento 2, aparecerd en la plataforma a la siguiente pantalla, y para
continuar este proceso debe dar clic al botén Momento 3.

SEP 2 Evaluscion del Desempefio

Giclo Escolar 2018-2019 R ——

Etapa 2: Proyecto de Intervencién de la Gestién del Director.

Momento 2 Puede Consultar £ Momento 3 Puede Consultar £
tevenciia Reflnda o s it

2. Después de oprimir el botén Momento 3, apareceran en la pantalla las instrucciones asi como el
total de tareas contempladas para el Momento 3, ubicadas en el lado izquierdo y organizadas en
pestanas donde usted tendrd ademas las preguntas que lo orientaradn en su andlisis y reflexion
gue realizard sobre la elaboracién del Proyecto de Intervencion de la 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 reflexién de lo realizado en el Momento 1y en el Momento 2.

Momento 3: Elaboracién de texto de reflexion y analisis de su practica.

Tareas Evaluativas del Momento 3 |

i
I
[
i

ll

il
)

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




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

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

Rango de caracteres

Elemento
Cantidad minima Cantidad maxima

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

3,000 caracteres sin espacios
TEA1 Equivalencia aproximada: TEA1
610 palabras

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

3,000 caracteres sin espacios
TE 2 Equivalencia aproximada: TE 2
610 palabras

Tareas Evaluativas
(TE)

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

3,000 caracteres sin espacios
EES Equivalencia aproximada: TE 3
610 palabras

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 nimero de la respuesta.

4. En la parte inferior de la pantalla se encuentran los botones “Guardar y Salir”, “Guardar y
Continuar” y “Guardar y Finalizar Momento 3”. Si lo considera necesario para desarrollar el
Momento 3, podrd consultar la informacion del Momento 1 y del Momento 2 regresando a la
pantalla de inicio del Proyecto.




5. Una vez que haya contestado todas las preguntas del Momento 3, debe dar clic en el botén
Guardar y finalizar Momento 3. Aparecera una ventana como aparece en la siguiente pantalla,
solicitando la Confirmacion de que estd seguro de haber concluido el Momento 3 porque al salir
ya no podrd 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 €] Momento 37 Al salir ya no podra
regresar a editarlo. si decide CANCELAR de un click en el boton
Cancelar y 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 boton Aceptar que aparecera.

Escriba Acepto

Cancelar

6. Al escribir la palabra Acepto en el espacio correspondiente aparecerd automaticamente el botén
“Aceptar” como se observa en la siguiente pantalla, y al oprimirlo estara confirmando que finalizé

Confirmacion

el Momento 3.

;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 Proyecto.

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

Acepto




7. Una vez realizada esta accion, habra terminado el Momento 3. Reflexion sobre la practica.
Después de que oprima el botdén Aceptar aparecera una ventana solicitando la Confirmacién de
que la informacidn se guardd 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. Siestd seguro de haber concluido el desarrollo de todos los aspectos que conforman el Momento
3, dé clic en el botdn Aceptar; de lo contrario oprima Cancelar y regrese a concluir su Analisis y
reflexiéon. Al dar clic en el botdn Aceptar, se desplegard una segunda ventana, informando que
ha concluido de manera 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 1a Etapa 2 de su Evaluacion del
Desempetio, en caso de presentar algin problema para imprimir su
comprobante, consultar el apartado "ITV. Configuracién del navegador
de Internet para impresion de los comprobantes” de 1a Guia Técnica




9. Al oprimir el botén “Aceptar” aparecerd la pantalla que se aprecia a continuacién, en la cual
deberd oprimir el botén “Imprimir comprobante” para obtener el de la conclusién de la Etapa 2.

Etapa 2: Proyecto de Intervencion de la Gestion del Director.

10. Al oprimir el botdon “Imprimir comprobante”, aparecerd la siguiente pantalla que le da también
la posibilidad de guardar el comprobante de conclusidn de la Etapa 2. Proyecto de intervencion
de la gestion del director.

Evaluacién del Desempefio Cermar Sesion
—SE—P Ciclo Bscolar 2017 - 2018, CINSPD

INACION NACIONAL DE
A Tercer Grupo SERVICIO PROFESIONAL DOC

@ aboutblank

Imprimir
Total: 1 hoja de papel

L et

Lanier-SP-52005 =
Destino 'Eb Lanier SP 52005

| cambiar |

Paginas % Todos

p.€j. 15,8, 1113

Copias 1

Disefio Wertical

Opciones ] Doblecara

+  Més opciones de configuracién

Nota: Usted podra imprimir su comprobante las veces que sea necesario al ingresar a la pla-
taforma 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 Evaluaciéon 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 intervencién de la gestidn del director.

12. Una vez concluida la Etapa 2, es importante, dar clic en el botén Cerrar Sesidn, que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla de la plataforma para salir.




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 Desempeno: su propdsito
general, su diseno, el calendario de aplicaciones y los instrumentos de evaluacién; asimismo, le ofrece
una relacién de fuentes de consulta para apoyarle. Por su parte, la Guia Técnica le ofrece orientaciones
acerca de la plataforma informdtica dispuesta para que usted aborde la evaluacidn, 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 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%.
* Usar un raton (mouse).

* 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 configuracién es posible que usted pueda ingresar a la plataforma
informatica donde estdn disponibles los instrumentos, pero no se le recomienda utilizar una tableta o
teléfono inteligente porque podria enfrentar problemas del siguiente tipo:

* Visualizacidon, derivados de la calidad de imagen que ofrezca el dispositivo, asi como de la
operacién del zoom.

* Desplazamiento horizontal o vertical, a causa del tamafio de la pantalla y su respuesta tactil.
* Navegacion, como resultado de las dos situaciones anteriores.

* Sostenimiento de la conexion a internet, debido a la ejecucion de otros procesos o aplicaciones
en segundo plano, asi como de la distancia del dispositivo respecto al médem.

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

* Duracion de la sesién, debido a la descarga de la bateria.

Como puede observar, cualquiera de los problemas sefialados 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 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
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 abrird una venta-
na 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 0 10. Encontrard esta ubicacidn entre los elementos listados a la izquierda. Mar-
quela con el ratén y pulse el botdn derecho. El sistema abrird un menu.

c¢) Enelmenudesplegado localice la opcion “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 especificacidén superior a 1.0 GHz, que
es la minima requerida para que su computadora procese de manera eficiente la informacién
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 botdn izquierdo. El sistema abrird un menu.

b) En el menu desplegado localice la opcidén “Acerca de este Mac” y pulse el botén 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 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 resolucion
del instrumento.

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




5. éA 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 informaciéon que almacena la computadora en la memoria temporal, la cual le
permite ejecutar de manera eficiente las operaciones que se le indiquen durante una sesidn 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 informacidn 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
evaluacién?

Dicha especificacidon sefala que usted puede acceder a la plataforma electrénica 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 electrénica 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.
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 muestran. Por
ejemplo: “Edicién de Windows. Windows 8.1 Enterprise” o “OS X Yosemite. Version 10.10.5”.

7. éA 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
evaluacidn en linea?

Se refiere a la velocidad con que se transmiten los datos desde su computadora al servidor donde se
almacenan para su posterior calificacion. 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 bdsicos
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 transmisién
real se ve afectada principalmente por estos aspectos:

* Las caracteristicas de la computadora donde se produce la informacién.
° Las caracteristicas del convertidor/transmisor de datos, lamado médem.

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




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

* Eltrafico de datos en la red del proveedor del servicio.

En caso de lentitud en la transmisién de datos usted puede actuar sobre los ultimos tres factores
mencionados haciendo lo siguiente:

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

* Programar suingreso a la plataforma con suficiente anticipacién respecto al cierre de los periodos
para la resolucion de los instrumentos. Siempre procure hacerlo al inicio del periodo.

* 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 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.
Generalmente, 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 botdn “Guardar” o “Enviar”.

Para hacer posible la captura de la informacién en la plataforma, esta cuenta con un editor de textos
cuya funcidn es la misma que la de los programas especializados para la creacion 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 informacidn generada previamente en algun otro programa. Para hacerlo, usted debera
utilizar la combinacién de teclas Control + C para copiar la informacién 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
* Remitase a la pagina 15 de esta Guia, donde encontrara la direccién electrénica del portal.

* Coloque el cursor del ratén en la direccion electrdnica; notara que, en la pantalla, el cursor se
convierte en una mano con el dedo indice senalando la direccién.

* Pulse el botdn izquierdo del ratén. Con esta accidon su computadora establecera la conexién con
el portal del Servicio Profesional Docente.




En caso de que su computadora envié algiin mensaje de seguridad o confirmacidn, pulse el botén
“Permitir” (o “Allow” si su navegador esta configurado en inglés).

Enseguida se abrird el portal del Servicio Profesional Docente.

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

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

Copie la direccion pulsando el botdn derecho del ratdn y eligiendo la opcidn “Copiar” en el menu
que se desplego.

Abra el navegador que utiliza para ingresar a internet.

Coloque el cursor del ratén en la barra de direcciones, que es el recuadro ubicado en la parte
superior de la pantalla, pulse el botdn derecho del ratdn y elija la opcidn “Pegar” en el menu que
se desplegd. Con esta accidn el sistema escribird la direccidn electrénica.

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 accién se mostrard una lista con
los resultados encontrados.

Coloque el cursor del ratdn 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.

Pulse el botdn izquierdo del ratdn. Con esta accidn su computadora establecera la conexidén con
el portal del Servicio Profesional Docente.

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

Abra el navegador que utiliza para acceder a internet.

En la barra 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.

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

Coloque el cursor del ratdn 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.

Pulse el botdn izquierdo del ratén. Con esta accidon su computadora establecera la conexidn con
el portal del Servicio Profesional Docente.




10. éComo 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
encabezado. 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:

* Pulsar el botdnizquierdo del ratdn sobre el nombre del proceso de evaluacion que le corresponde.
Notard que el color de las letras cambia y, simultdneamente, se despliega un menu con dos
elementos: “Educacién Basica” y “Educacion Media Superior”.

* Desplazar el cursor del ratén hacia el nivel correspondiente y pulsar el botén izquierdo. En
respuesta a esta accion, las letras cambiardn de color y se desplegara un menu con el nombre de
las figuras que participan en el proceso de evaluacidon seleccionado previamente.

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

* Desplazar el cursor del ratdn hacia la evaluacién que le corresponde y pulsar el botdn izquierdo
del ratdn. La plataforma abrird la pdgina donde se concentra la informacién de la evaluacién
seleccionada.

* En dicha pdgina encontrard, a la izquierda, las leyendas “Informe de cumplimiento de
responsabilidades profesionales” y “Proyecto de Ensefianza”. Cuando usted coloque el cursor
del ratdn sobre una u otra leyenda se activara para permitirle el acceder al instrumento que
seleccione, ya que son hipervinculos.

* Aladerechadelapagina que se abre encontrara los hipervinculos que le dirigen a los documentos
normativos y de apoyo.

* Para acceder a los instrumentos, usted deberd pulsar el botén derecho sobre el hipervinculo
gue corresponda. La plataforma le mostrara la pagina de “Inicio de sesidon” donde se le requiere
capturar su nombre de usuario y contrasena 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 maneraidéntica. 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 sefialar que usted puede tener la necesidad
de convertir archivos de texto, hojas de cadlculo 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)
b)

c)

d)

Abra el archivo que desea convertir.
Pulse la pestafia “Archivo”, localizada en la esquina superior izquierda. Se abrird un menu.

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

En la ventana abierta, pulse el botén “Crear documento PDF/XPS”. Se abrird la ventana del “Ex-
plorador de archivos”, en la cual podra dar una ubicaciéon 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)

f)

g)
h)

j)
k)

Abra el navegador de internet que utiliza comunmente.

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 presentard 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: . 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 ratdn 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 botdn izquierdo del ratdn sobre su nombre.

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

Al concluir la conversidn, 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 comunmente.

En la barra de busqueda escriba “Comparativa de programas editores de archivos PDF”. El bus-
cador presentard 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; asimis-
mo, se le recomienda elegir cualquiera cuya direccién electrdnica inicie con https.




d) 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.

e) Descargue el programa en su computadora y siga el procedimiento para su instalacién.
f) Acepte la “Guia rdpida o “Tour de bienvenida” para conocer el uso del mismo.

g) Convierta su primer archivo a PDF.

12. ¢ Si la plataforma se traba, detiene o0 no me deja avanzar, que puedo hacer?

Si esto sucede y se encuentra en los navegadores Chrome o Firefox: Presionar las teclas “Ctrl” , “SHIFT”

o n

y “r” al mismo tiempo




XI. DIRECTORIO TELEFONICO DE LA MESA DE AYUDA

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

ENTIDAD FEDERATIVA TELEFONO EXTENSION HORARIO DE ATENCION
Campeche (01) 55 4780 5977 157 09:00 a 16:00 h
San Luis Potosi
Guanajuato (01) 55 4780 5978 158 09:00 a 16:00 h
Tamaulipas
Hidalgo (01) 55 4780 5979 159 09:00 a 16:00 h
Veracruz
Guerrero (01) 55 4780 9701 160 07:00 a 14:00 h
Morelos
Michoacan (01) 55 4780 9702 161 08:30 2 15:30 h
Nayarit
Nuevo Leon (01) 55 4780 9703 162 09:00 a 16:00 h
Oaxaca
Aguascalientes (01) 55 4780 9704 163 09:00 a 16:00 h
Puebla
Baja California

- (01) 55 4780 9705 164 07:30a14:30 h
Querétaro
Durango : :
Estado de México (01) 55 4780 5706 10 08002 1000
Coahuila (01) 55 4780 9707 166 10:00 2 17:00 h
Sinaloa
Colima (01) 55 4780 9708 167 07:00 a 14:00 h
Sonora
Tabasco (01) 55 4780 9709 168 08:00 a 15:00 h
Zacatecas
Chiapas (01) 55 4780 9710 169 08:00 a 15:00 h
Tlaxcala
Baja California Sur
Jalisco (01) 55 47809711 170 10:00 a 19:00 h
Yucatan
Chihuahua
Ciudad de México (01) 5547809712 11 09:00a 16:00 h
Quintana Roo




