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S.E.P.

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
_ DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS SECUNDARIAS TECNICAS EN EL D.F.
AREA DE COOPERATIVAS ESCOLARES

_ANQ | MES |
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Anexo 9.3
‘ A‘ o -
C S SOLICITUD DE REGISTRO Y AUTORIZACION w
g =
A DE DE
ELC PRESIDENTE DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION,

MOMOME T AFELLIVOT

DE LA COOPERATIVA ESCOLAR DE CONSUMO

ROMEBREL DL LA CSOOPERATIY A

C.E.L.,, DE LA ESCUELA UBICADAS EN

HONMEBRE Y CLAVE

,CUYA FECHA DE

CONSTITUCION ES , SOLICITA EL REGISTRO DE LA COOPERATIVA

Dia MEY ¥ ANO

Y LA AUTORIZACION DE LOS LIBROS QUE UTILIZARA LA COOPERATIVA EN SU FUNCIONAMIENTO.

SE ANEXA A CONTINUAZICN LA DOCUMENTACION REQUERIDA'

- ACTAS Y BASES CONSTITUTIVAS Y RELACION DE SOCIOS FUNDADCRES EN ORIGINAL Y TRES COPIAS

~ LIiIBROS CONTABLES:
TINGRESOS ¥ EGRESOS

AUXILIAR DE INGRESOZ Y EGRESOS

- LIBRO DE ACTAS

ATE NTARKENTE

L}FV\’IESIDENTC DEL CONSEJO ASESOR CUL CONSEJO DE QIRECTOR DEL PLANTEY

DE ADMINISTRACION LOMIMISTHACION
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DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA

AREA DE COOPERATIVAS ESCOLARES

CODRDHMNACION E SONA No.

NOMINA DE REPARTO A SOCIOS
CHILG ESCOLAR

SUBDIRECCION DE EDUCACION SECUNDARIAS TECNICAS EN EL D.F.

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

L CLAVE [

REGISTRO No.

COOPERATIVA E5COLAK -

L ESCURLA »

UBHCACTON

TELEFONG

U NOMBRE DEL SOCIOTTTTTTTT iMPORTE T
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ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
. DISTRITO FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA
SUBDIRECCION SECUNDARIAS TECNICAS ENEL D.F.
AREA DE COOPERATIVAS ESCOLARES

COGRUINACION DE ZONA Na.

RELACION DE CERTIFICADOS DEVUELTOS
CICLO ESCOLAR

CCOOPERATIVA ESCOLAR ~

tOCELL.
’ RECISTRO No. ERCUELM
| CLAVE UBICACION
' e TELEFONG ,
i , i
N o NOMBRE DEL 8O VALGRBE LGS T FIRMA DEL 8OCIO

CERTIFICADOS
DEVUELTOS
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Anex09.8.1

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS SECUNDARIAS TECNICAS EN EL D.F.

AREA DE COOPERATIVAS ESCOLARES

ACTA DE ASAMBLEA GENERAL ORDINARIA FINAL

EN L& CIUDAD DE MEXICO, ©OrF A ; DiAS DEL MES DOE

[ o BE REUNIERON LOS SOOCI0S OF LA COORERATIVA
ESCOLAR DE CONSLIO CCE L, CON
REGISTRD No — EN EL SALON DE ACTOS DE LA ESCUELA SECUNDARIA
TECNIA Na CUBICADA BN

EN LA COQRDINATGION DE ZONA No.
e A BFECTO DE CELEHRAR LA ASAMELEN GEMERAL ORDINARLA A QUE FUERONM

COMNVOTADOS,

COMO FRIMER ACTO, UNA VEZ DECLARADC EL QUORUM LEGAL LOS COMPONENTES
DE LA ASAMBLEA BAJO LA COORDINACION DEL (LA} DIRECTOR (A) DEL PLANTEL, C

CPROCEDIERGN A LA ELECCION
DE LA MESA DE LOS DEBATES HABIENDO RESULTARD NOMSBRAGOS POR MAYORIA BN
LO3B CARGOS RESPECTIVDSG LOS 500108 SIGUIENTES:

FPRESIDENTE
SECRETARID
ESTCRUTADORES: 3

)
H

I A COMNTINUACEIN, BL PRESIDENTE DF LA MPSA NF L O GEBATES DIO LECTURA A& LOS

=

PUNTOS COMPRENDIDOS EN EL RESPECTIVG GRDEN 8L Dis

SO HABENDO OBJECION A LOS PUNTOS QUE CONSTITUYEN EL OREEN DEL DiA, EL CONSEID

OE AGRINISTRACION A TRAVES DE S TESTORERD {A) DG A CONDOER LOS MONTOS DE LAS
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OPERACIONES MERCANTILES DUE GENERAKON BN La

COOPERATIVA ESCOLAR DUBEANTE EL
EJERCICID 8005-2006

INFORME PARCIAL INFORME FINAL TOTAL ANUAL
A) COMPRAS

B) VENTAS

<) GASTOS UE ADMON.
DE LA COOQPERATIVA

0) RENDIMIENTQ
ECONOMICO NETO

E) FONDO REPARTIBLE
F1 FONDC SOCHAL

G) FONDO DE RESERVA

Hl GASTOS CON CARGO
AL FONDO DE RESERVA

) GASTOS CON CARGO
AL FONDO SOCIAL

N CAPITAL SOCIAL

KIAPLICACION  PARCIAL
DEL CAPITAL SOGCIAL

L} FONDO REPARTIDO A
50CI0s

Wy DEVOLUCION DE
CERTIFICADDS

ASI MISMO, QUEDA ESTABLECIDO QUE LAS OPERACIONES MERCANTILES QUE SE EFECTUEN
EN EL INTERIOR DEL PLANTEL DESDE EL UIA HABIL INMEDIATO AL CIERRE DE OPERACIONES
PARA EFECTOS DEL INFORME CONTABLE, HASTA LA FECHA DE LA ASAMBLEA PARA LA
RENOVACION DE LOS INTEGRANTES DE LOS ORGANDS DE GOBIERNO ¥ CONTROL PARA EL - -~
EJERCICID  LECTIVO  SIGUIENTE, SERAN CONTROLADAS ¥ ASENTADAS COMD, -
RESPONSABILIDAD DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO ¥ CONTROL EN FUNCION ACTUAL, LAS N
CUALES DEBERAN SER REPORTADAS EN EL SIGUIENTE INFORME CONTABLE. :
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POR ULTIMO. SE ACORDO LEVANTAR ESTA ACTA, QUEDANDGO ASENTADA EN EL LIBRO DE

ACTAS e LA COOPERATIVA ESCOLAR, REGISTRADA EM LOS FOLIOS MNos.

CON ESTO SE DIO POR TERMINADA LA ASAMBLEA. SIENDO LAS
DEL DIA DEL MES DE _DELANO

FIRMANDC  PARA  CONSTANCIA:  EL PRESIDENTE, EL SECRETARIO Y LOS
ESCRUTADORES DE LA ASAMBLEA.

HORAS

0os

PRESIDENTE DE LA ASAMBLER SECRETARIO DE LA ASAMGLEA

PROFR.{ A} {(NOMBRE VY FIRMAJ PROFR.IA) (NOMBRE Y FIRM&)
PRIMER ESCRUTADCR SEGUNDQ ESCRUTADOR
TTINOMBRE Y FIRMA) (NOMBRE Y FIRMA]

SECRETARIO DEL CONSEJO DE ADMINISTRACION

PROFR.(A) (NOMBRE Y FIRMA)

Vo. Bo,

DIRECTAR (A} DEL PLANTEL

LY

(NOMBRE Y FIRMA)

LDE
ION
AfIVA

5

LA
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Anexo 9.8.2

S.E.P.

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA
SUEDIRECCION DE ESCUELAS SECUNDARIAS TECNICAS EN EL D.F.

AREA DE COOPERATIVAS ESCOLARES

CONVOCATORIA PARA LLA RENOVACION DE LOS
ORGANOS DE GOBIERNG Y CONTROL

Con  fundamento en el contenido del articuic Mo, 24 del Reglaments de Cooparativay

Escoiargs, ol Cansaio 653 Adrniristracian de la Cooperativa
Escolar, C.E.L, Reg No. constivida en la
oscueis

con ta superasion de la Direcodn

del Plantel convoca a la Asamblea Genaral represantaliva da g socins para el dia

a las horas en el

lacal que ocups a efecto de realizar las

aladas en el siguiente

ORDEN DEL DiA

aotividades

1. Pase de st de los oresentes,

¢

20 Instalacan de g Asamblea
3 Eleccion de la Masa ce Debates

N .

< Elecwdn de los ntegranies de los Organes de Gobems v Control pars el oicko lective

o

a delos bienes y valores de la Coaperativa Escalar por parte de tos Organcs de
wernay Control

G Asuntcs ganerales

EL CONSEJO DE ADMINISTRACION

Tesworere Secretano
Va. Bo.
DIRECTOR { A) DEL. PLANTEL

Nota: Esta convocatoria se fijard en lugares visibies y de trinsito comiin en las fechas
?Emp_z_'cndidas del al de de para rcalizar la
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Anexo 9.9

S.E.P.

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN €L DISTRITO
FEODERAL

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA
SUBDIRECCION DE ESCUELAS SECUNDARIAS TECNICAS EN EL D.F.

AREA DE COOFPERATIVAS ESCOLARES
ACTA DE ASAMBLEA GENERAL PARA LA RENOVACION DE LOS
INTEGRANTES DE LOS ORGANDOS DE GOBIERNO Y COMTROL

En la Ciudacd de M& xices, O.F., B los <lias <hexd Mes er

[} SR reunigren 0s Socios de la Cooperiativi

Escolar de Consumo 7 TOCEL., Registro No.

en el local  que Qe ia Escuela Secundaria Ténnica

abicada iy

A etecto de celabrar la

Asamblea General Ordinaria o Extracrdinaria () a2 gue fueron convocados
1. Como primar anto, una ver deciarado of guarum lenal, tos componaentes da ba asambiea, bajo
ia coardinacion el ay director {a) ek plantel <.

e - s procedicron & la eleccidn de la mesa

de dobites, habiendo resultasdo nombradas por mayoria «0 Jos cargos respectivos los socias
SEguUicntes:

Presidonie: Prolr,

Secretarnio: FProfe.

Escretaaores: 1 2"

I A continuacion, el presidente de g mesa de debates dio lectura a los puntos comprendidos
an ol rospactivaor

ORDEN DEL Dia

1. Praposician y eloccion de ios miembros de los Srrganos die Gobiarno y Cootrol de ta Conporativa

Escolar para el ciclo

Verificacion do la existvncin an afeslivo depositaga en fal(s) cusntal§) bancania(s).,

Verificacion del inventario de mercancias en axistencia,

CALIBAB
iaen
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ARl miismo, los inteqrantes de los Organos e Sobiernme y Contral se trasladaron al local de la

Cacperativa on dongds se veritico a existencia dé marcancia cuya valor & precio de costo ascienda a

3 [y Y.

centificandolo ¢ Comite de Vigilaneia.
V. A CoOntinuacinn se presents el mimero tokal de NUEVOS SACIHS: ¥ 2l monio total

de las aportaciones § 4 ) para

suinclusion en 13 conperativy,
Vi, S acordd gque al lérmino del cicio escalar of Fondo Repartiblo se distribuya en panies igualas
8 cada una de las socins,
Las personas slectas lamaron posesion de sos cargas provia protesta de cumplie con el Reglamento
de Cooperativas Escalares, las Basos Constitutivas y tos acuerdos de la Asamblea General, en el
orden paontario en que esten eaumerados.

Con 6310 s¢ dic por terminada la Asamblea, siendo las horas dal dia

cel mas de

firmada para constancia: el Presidente, & Secretario y las

dos escrutadores de Ia Asamblea.

PRESIDENTE DE LA ASABLEA SECRETARIO DE LA ASAMBLEA
NOMBRE ¥ FIRMA - NOMDRE ¥ FIRMA
PRIMER ESCRUTADBOR SEGUNDT ESCRUTADOR
NOMBRE 7 FiRmA NOMORE ¥ FIAME A

SECRETARIO DEL CONSEJO DE AUMINISTRACION

NOMBRE ¥ FIRMA

Vo, Bo.
DIRECTOR DEL PLANTEL

REY FIEMA

NOTA, TRANSCRIBIR LA PRESENTE AL LIBRO DE ACTAS DE LA COOPERATIVA,
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Asesoria Juridica a Directivos adscritos a la Direccién General de
Procedimiento: Educacion Secundaria Técnica en la atencidn a quejas,
inconformidades o requerimiento.

Cédigo: (€00.6-PR-13

Objetivo:

Orientar al personal directivo adscrito a la Direccion General de Educacién Secundaria Técnica en la
atencion de quejas, inconformidades y/o requerimientos, para que la respuesta esté  sustentada
conforme al marco juridico vigente y deslindar de responsabilidades a la Secretaria de Educacion
Pdblica y ala Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Glosario:

e Andiisis: Examen detallado de los hechos que se manifiestan en la queja, inconformidad o
requerimiento para conocer sus elementos constitutivos, sus caracteristicas representativas,
asi como sus interrelaciones y la relacion de cada elemento con el todo.

e Asesoria: Suministro de informacién técnica o conocimientos especificos en la materia.
Inconformidad: Acto que se interpone de manera directa o por medios electrénicos ante
lainstancia competente.

» Directivo Escolar: Persona que desempena  funciones de: Director, Subdirector,
Coordinador de Actividades Académicas y Coordinador de Actividades Tecnolégicas en
las Escuelas Secundarias Técnicas del Distrito Federal,

e Norma: Ordenamiento imperativo y especifico de accion que persigue un fin
determinado, con la caracteristica de ser rigido en su aplicacion.

e Normatividad: Conjunto de leyes, reglamentos, acuerdos, decretos, lineamientos,
manuales y demas documentos que son de observancia obligatoria para los servidores
publicos.

e Queja: Manifestacion de inconformidad que presenta el usuario de los servicios publicos
ante las instancias competentes

e Quejoso: Particular que pone en conocimiento de Ia autoridad competente una presunta
anomalia o irregularidad del comportamiento de 10s servidores publicos en ejercicio de sus
funciones.

e Personal Directivo: Personas que ostentan los puestos de Director General, Director
Técnico, Subdirectores de Area, Coordinador Administrativo y Jefes de Departamento en
Aarea central.

* Requerimiento: Solicitud verbal o escrita que hace un sujeto U autoridad sobre un hecho
concreto. i P
‘Respuesta Parcial: Oficio con el que se le notifica al quejoso la atencion que'se leidard a

-SU escrito. T

upervision Extraordinaria: Comprobacion de elementos necesarios para identificar |a

roblemdtica planteada en la inconformidad, queja o requerimiento, que sirve de ‘base
ara determinar las acciones que se van a implementar, '

P

i

L2

- CAligap
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i Procedimiento: Educacién Secundaria Técnica en la atencidn a quejas,

inconformidades o requerimiento.

Cédigo: C€00.6-PR-13

Marco Normativo

» Consfitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, DOF 05-02-1917 Ultima reforma 29-07-
2010 Articulo 3°, Art, 8°, Art. 14, Art, 16.

o Ley Federal de los Trabajaderes al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B)del
Articulo 123 Constitucional, DOF 28-12-1963, Ultima reforma publicada DOF 03-05-2006.

» Ley General de Educacion DOF 13-06-1993, Ultima reforma publicada DOF 19-08-2010, Art, 42

¢ Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la Secretara de
Educacion Publica D.O.F. 29-01-1946

» Acuerdo Secretarial No. 97, Que establece la organizacién y funcionamiento de Ias Escuelas
Secundarias Técnicas D.O.F. 03-12-1982

Referencias:

e Manual General de Organizaciéon de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal. DOF 23-08-2005.

e Modificaciones al Manual General de Organizacion de la Administraciéon Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal. DOF 15-08-2007. Apartado VII. Funciones.

¢ Manual de Organizacion de la Direccién General de Educacion Secundaria Técnica. Octubre
2008

e Manual de Organizacion de la Escuela de Educacion Secundaria Técnica. Enero de 1982

o Instructivo Juridico Laboral. (Documento de trabajo)

Alcance:

Este procedimiento es aplicable al Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas en el Distrito
Federal, al personal de apoyo dependiente del mismo, a Directores de las  Escuelas
Secundarias Técnicas para que en la atencién de queja, inconformidad o requenmlenfo la
respuesTo que brinde esté sustenfada conforme al marco juridico vigente y deslindar de
&sponsabilidades a la Secretaria de Educacién Publica.




Asesoria Juridica a Directivos adscritos a la Direccién General de
Procedimiento: Educacién Secundaria Técnica en la atencibn a quejas,
inconformidades o requerimiento.

Cédigo: €00.6-PR-13

Responsabilidades:

e Esresponsabilidad del Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas en el Distrito Federal,
orientar al personal directivo de las Escuelas Secundarias Técnicas en la inferpretacion vy
aplicacion de las normas vy lineamientos que regulan el funcionamiento de las escuelas.

* Es responsabilidad de los Titulares de las Areas de Operacion y Gestion, verificar que se
realicen las supervisiones extraordinarias para la atencién a la problemdtica de cada caso
en tiempo y forma

» Esresponsabilidad de los Directores de las Escuelas Secundarias Técnicas, coadyuvar en el

desarrollo de las supervisiones extraordinarias y técnico-operativas que se redlicen a los
planteles.
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Procedimiento;

~ Descripcion de Actividades:

Asesoria Juridica a Directivos adscritos a la Direccién General de

Educacion Secundaria Técnica

en

inconformidades o requerimiento.

la atencién a quejas,

Cédigo: €00.6-PR-13

ETAPA

requerimiento

vigente, apertura expediente para integrar todo lo
que derive de la queja, inconformidad o
requerimiento y solicita por oficio un informe al
director del plantel o drea correspondiente, para
reunir los elementos que servirdn de sustento a la
respuesta. Se considera el

informe, si los

elementos proporcionados son  suficientes  se
genera respuesta, si no los son se  solicita
supervision extraordinaria.

Requiere supervision:

No. Pasa ala actividad 6

Si,
2.2-Nofificar  al  Subdirector de Escuelas
Secundarias Técnicas en el Distrito Federal Ia

necesidad de supervision extraordinaria.

ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.- Revisar queja, | 1.1-Recibe de la Direccidn General de Educacién| Responsable del
inconformidad 0| Secundaria Técnica y/o de la  Subdireccién de| Area de Asuntos
requerimiento. Escuelas Secundarias Técnicas en el Distrito Juridicos y
Federal  queja, inconformidad o requerimiento Laborales
por escrito, la registra en base de datos y designa (Subdireccién de
al asesor juridico que la atendera. Escuelas
1.2-Emite respuesta parcial y entrega al quejoso Secundarias
acusandole recibo de su queja, inconformidad o Técnicas en el
requerimiento, marcando copia al drea que Distrito Federal)
recibio,
2.- Andlizar queja e|21-Examina la quejq, inconformidad o| Responsable de
inconformidad o |requerimientfo con base en la normatividad

Asuntos Juridicos y
Laborales
(Subdireccion de
Escuelas
Secundarias
Técnicas en el
Distrito Federal)

supervision

3.1-Instruye via oficio al Responsable del Area de
Operacidn y Gestion  correspondiente, realice
supervision extraordinaria en la escuela o Area
correspondiente, a fin de contar con I
informacion acerca de cada uno de los puntos
verfidos en la queja, inconformidad o
requerimiento anexado al oficio

Subdirector de
Escuelas . .|

Secundarias. i

Técnicas en el
Distrito Federal




Asesoria Juridica a Directivos adscritos a la Direccidon General de
Procedimiento: Educacion Secundaria Técnica en la atencidbn a quejas,
inconformidades o requerimiento.

Cobdigo: (C00.6-PR-13

ETAPA ACTIVIDAD . RESPONSABLE
4.- Realizar supervision | 4.1-Designa  oficialmente  al personal  que Responsable del
extraordinaria atenderd la solicitud para verificar 10s puntos Area de
vertidos en el escrito de queja, inconformidad o Operacion y
requerimiento, implementando los mecanismos Gestion

para generar el informe correspondiente.
4.2-Realiza, el personal designado, la supervision
extraordinaria presenténdose en el plantel o drea| (Subdireccion de
correspondiente, a fin de contar con Ia Escuelas
informacién acerca de cada uno de los puntos Secundarias
solicitados, remitiendo el informe resultante a la| Técnicas en el
Subdireccion de Escuelas Secundarias Técnicas en |  Distrito Federal)
el Distrito Federal para su seguimiento.

5.-Enviar informe de | 4.1-Envic mediante volante el informe de la Subdirector de

supervision extraordinaria | supervision extraordinaria al del Area de Asuntos Escuelas
Juridicos vy Laboradles para que anexe al Secundarias
expediente correspondiente, Técnicas en el

Distrito Federal

6.- Emitir  respuesta y|6.-Genera oficio de respuesta considerando los| Asesor Juridico
entrega al quejoso documentos que infegran el expediente que se
generd con motivo de la queja, inconformidad o
requerimiento, marcando copia de conocimiento
alas areas gue infervinieron en el asunto.

6.2-Enfrega oficio de respuesta al quejoso
firmando de recibido en el acuse correspondiente

y seintegra al expediente respectivo. S
Fin S ‘

(Subdireccidn de
Escuelas
Secundarias
Técnicas en el
Distrito Federal)

APROXIMADO DE 30 dias habiles.
ON:

Qb
WICATIVA



Asesoria Juridica a Directivos adscritos a la Direccidén General de
Procedimiento: Educacién Secundaria Técnica en la atencibn a quejas,
inconformidades o requerimiento.

ANEXOS:

Cédigo: C00.6-PR-13

Nombre del Documento

Propdsito ~ Cédigo del documento |

i

REGISTROS:
~ Documentosde @ Tiempode |  Responsable de Cédigo de registro
i Trabgjo conservacion conservar o identificacion |
i ; dnica
Control de 5 anos Subdirector de Escuelas No Aplica
Correspondencia Secundarias Técnicas

en el Distrito Federal
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Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten  Asignaturas  Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: C00.6-PR-14

Objetivo(s):

Brindar apoyo y orientacién al personal docente y directivo de las escuelas secundarias
técnicas, en la comprension y aplicacion del Plan y Programas de Estudio vigentes y evaluar
mediante el Seguimiento en todas las Asignatfuras Académicas las necesidades de
capacitacion y actualizacién, proponiendo opciones de solucidn, mediante la asesoria
técnico-pedagdgica vy la creacion de material de apoyo técnico-pedagdgico, cuya finalidad
es coadyuvar en la mejora continua del servicio educativo en las escuelas secundarias
técnicas.

Glosario:

* Asesoria Técnico-Pedagédgica: Medio a tfravés del cual se proporcionan sugerencias de
estrategia y método que permitan a los docentes que lo requieran lograr la comprensién,
ejecucion y aplicacion de los propdsitos, enfoque vy aprendizajes esperados del Plan y
Programas de Estudio vigentes, en el disefio de la Planeacién didactica, encaminadas a la
mejora continGa de la ensefianza y el desarollo profesional de los docentes.

» Plan de trabajo: Creacion de un conjunto de acciones a realizar con la intencién de
proveer la asistencia necesaria a docentes y directivos en la comprensién y aplicacion de
los propdsitos, enfoque y aprendizajes esperados del Plan y Programas de Estudio, en un
periodo de tiempo determinado.

* Seguimiento a docentes de Asignaturas Académicas: Validacion de la adquisicién de
experiencia en la interpretacion y operacién del Plan y Programas de Estudio vigentes, a
los docentes de educacion secundaria técnica, y defeccion de necesidades de
capacitacidn y actualizacion del personal docente y directivo.

Marco Normativo:

. , . . JUFIG L
 Acuerdo Numero 97, Que establece la organizacién y funcionamiento de las Escuelas

@y # Secundarias Técnicas, DOF 03- 12-1982.

Acuerdo NUmero 200 Por el que se establecen Normas de Evaluacion del AprendiZdje de
Educacion Primaria, Secundaria y Normal, DOF 19-09-1994.
Acuerdo Numero 384 Por el que se establece el nuevo Plan vy Programas de Estudio para
Educacion Secundaria, DOF 26-05-2006. o
"é‘\’@e’gdo NUmero 499 Por el que se modifica el diverso numeroi;iélqp,‘_pbf el g
),V\ig_—;;gg\gbplecen Normas de Evaluacion del Aprendizaje en Educacion Prirﬁén\; i~ [
Normal, DOF 04-11-2009.




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Codigo: €00.6-PR-14

Referencias:

e . Plan y Programas de Estudio 2006
o Plan Anual de Trabagjo. Vigencia Anuai

Alcance:

La adquisicion de experiencia en la interpretacion y aplicacion del Plan y Programas de
Estudio 2006, tanto del personal directivo como de los docentes frente a grupo, tiene como
principal objetivo contribuir a elevar el nivel académico de los educandos de Escuelas
Secundarias Técnicas. Para alcanzar este objetivo, es tarea primordial del Asesor Técnico-
pedagdgico apoyar, proponer y aplicar, mediante la asesoria técnico-pedagdgica, métodos
educativos, redlizar acciones de mejora continua para los docentes y directivos, y elaborar
materiales didacticos de apoyo, de acuerdo con las normas y lineamientos establecidos y dar
seguimiento a las actividades académicas en las Escuelas Secundarias Técnicas.

Responsabilidades:

e [Es responsabilidad del Director Técnico emitir lineas de accién apegadas a la
normatividad vigente que permitan al Subdirector Académico coordinar y supervisar la
operacion homogénea de las acciones de asesoria ftécnico pedagdgica y

seguimiento a los docentes frenfe a grupo que imparten asignaturas académicas en
las escuelas secundarias técnicas,

o Es responsabilidad del Subdirector Académico aprobar las estrategias de asesoria
técnico pedagdgica y seguimiento elaboradas en el Departamento de Planes y
Programas de Asignaturas Académicas, de acuerdo con las lineas:de-acecidon emitidas
por la Direccidn Técnica y difundirlas en las escuelas secundarias téehicas: ¥

o Es responsabilidad del Subdirector Académico coordinar las. dcciones de asesoria
técnico-pedagdgica y seguimiento, asi como la correcta aplicacion de ‘métodos,
instrumentos y materiales de apoyo encaminados a la 1n‘rerpre’ro<:|on y ophcomon del

L DBlan y Programas de Estudio 2006.
CION

PLAS L
ATIVA

Y




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten  Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: C00.6-PR-14

* Es responsabilidad del Subdirector Académico notificar y entregar la aprobacion del
Plan Anual de Trabajo y acciones de Asesoria Técnico-pedagdgica y Seguimiento, ala
Subdireccion de Escuelas Secundarias Técnicas en el DF., para su difusiéon,

e Es responsabilidad del Asesor técnico-pedagdgico de Asignaturas  Académicas
elaborar el diagndstico al inicio del ciclo escolar para programar actividades de

asesoria técnico-pedagdgica y seguimiento a personal directivo y docentes frente ¢
grupo de las escuelas secundarias técnicas.

» Es responsabilidad del Asesor técnico-pedagdgico de Asignaturas  Académicas
elaborar Plan anual de frabajo a partir del diagnédstico de necesidades detectadas,
elaborando el cronograma de actividades a redlizar.

» Esresponsabilidad del Asesor técnico-pedagdgico de Asignaturas Académicas diseRar
la presentacion del Plan de trabajo y acciones de Asesoria Técnico-pedagogica vy
Seguimiento, para su difusion.

e Es responsabilidad del Asesor técnico-pedagdgico de Asignaturas  Acadéemicas
proporcionar asesoria y apoyo técnico-pedagdgico a docentes frente a grupo y
personal directivo de Ias Escuelas Secundarias Técnicas.

« Esresponsabilidad del Asesor técnico-pedagdgico de Asignaturas Académicas disefar
y proponer el uso de material de apoyo didactico de acuerdo con los contenidos del
Plan y Programas de Estudio 2006.

» Es responsabilidad del Asesor técnico-pedagdgico de Asignaturas Académicas
proponer temdticas para la actudlizacion del personal docente y dlrec’nvo de las
escuelas secundarias técnicas. £oP

MAY@R
‘ qdémicos

Es responsabilidad del Asesor técnico-pedagégico de  Asigngturas
proporcionar asesoria técnico-pedagdgica y seguimiento a docen‘res y
las escuelas secundarias técnicas.

Es responsabilidad del Asesor técnico-pedagdgico de A&gno‘ruros Acodem|cos
‘eloborcr informe de resultados generales y de instrumentos de segumlem‘o ophcados




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten Asignaturas  Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: €00.6-PR-14

e [Es responsabilidad del Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas en el DF.,
coordinar acciones de difusion de asesoria técnico-pedagdgica que imparte el
Departamento de Planes y Programas de Asignaturas Académicas.

o Es responsabilidad del Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas en el DF., recibir
solicitudes de escuelas secundaras técnicas que requieren asesoria ftécnico-
pedagdgica.

e Es responsabilidad del Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas en el DF., enviar

solicitudes de asesoria técnico-pedagdgica de Escuelas Secundarias Técnicas a la
Subdireccion Académica para su atencion.

o Es responsabilidad del las Escuelas Secundarias Técnicas, solicitar mediante oficio
requerimientos de Asesoria Técnico-pedagdgica y seguimiento.




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
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Diagrama de Blogues:

Cédigo: (€00.6-PR-14
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Procedimiento:

Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que

imparten Asignaturas Académicas en
Técnicas del Distrito Federal

las Escuelas Secundarias

Cédigo: C00.6-PR-14
Descripcidn de Actividades: |
ETAPA ~ ACTIVIDAD RESPONSABLE
1.- Elaborar | 1.1-Revisa los resultados del Subdirector Académico
estrategia aprovechamiento escolar del ciclo escolar
general de | anterior y los informes de resultados de
trabajo supervision y asesoria técnico pedagdgica de
los dos ciclos escolares anteriores para
reconoce la situacién prevaleciente en cada
escuela y en todas las asignaturas y que le
permite identificar y jerarquizar las
problemdticas detectadas.
1.2-Establece la metodologia de trabajo para
que los asesores técnico-pedagdgicos, de
acuerdo a la asignatura de su especialidad,
elaboren del Plan Anual de Trabajo
2.- Elaborar 2.1-Determina  estrategia de intervencion Asesor Tecnico-
plan anual de para realizar la asesoria técnico-pedagdgica Pedagdgico
trabgjo de y evaluar a través del seguimiento, la calidad
asesoria y y el impacto del desempefio del docente. (Departamento de Planes
seguimiento _ , y Programas de
2.2-Conforma el Plan Anudl Qe Tr’obcuo y el Asignaturas Académicas)
cronograma para  la  redlizacion  de  la
asesoria técnico-pedagodgica y seguimiento
a docentes
3.- Autorizar | 3.1-Analiza con el Jefe del Departamento de | Subdirector Académico
plan anual de | Planes y Programas de Asignaturas Académicas,
trabajo de | el Plan Anual de Trabgjo en materia de Asesoria
asesoria y | técnico-pedagdgica y seguimiento, para realizar

seguimiento

los qjustes necesarios.

3.5-Prepara presentacién del plan de trabajo
y acciones de Asesoria Técnico Pedagdgica y
Seguimiento  para difundir a  escuelas
secundarias técnicas en el D.F.




Procedimiento:

Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que

imparten Asignaturas Académicas en
Técnicas del Distrito Federal

las Escuelas Secundarias

Cédigo: C€00.6-PR-14

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
4.- Difundir | 4.1-Coordina  acciones de difusién de Subdirector de Escuelas
informacioén informacién sobre asesoria técnico- | Secundarias Técnicas en
sobre  asesoria | pedagdgica y seguimiento que imparte el el D.F.
técnico- Departamento de Planes y Programas de
pedagégica vy | Asignaturas Académicas, adscrito a la
seguimiento Subdireccidon Académica.
5.- Realizar | 5.1-Establece condiciones y caracteristicas Asesor Técnico-
actividades de | especificas de las acciones de asesoria

asesoria técnico-
pedagdgica vy
seguimiento.

técnico-pedagdgica y seguimiento que se han
de implementar con base en las solicitudes de
las Escuelas Secundarias Técnicas.

5.2-Redliza la asesoria técnico-pedagdgica vy
da seguimiento para evaluar el desempeno
docente, empleando los instrumentos
disenados de acuerdo a la especialidad,
temdtica y/o problemdtica que se presenta.

5.3-Infegra y sistematiza la informacion  para
elaborar el Informe General de Resultados de
Asesoria Técnico-pedagdgica y seguimiento que
enfrega al Subdirector Académico

Pedagogico

(Departamento de Planes
y Programas de
Asignaturas Académicas)

6.- Difundir | 6.1-Revisa el informe General de resultados de | Subdirector Académico
informes de | Asesoria Técnico-pedagdgica vy seguimiento.
resultados Solicita a los Asesores Técnico-pedagdgicos los

gjustes a la presentacion de la informacion de
acuerdo a los lineamientos bajo los que se
infegrardn los informes.

62-Da a conocer al Cuerpo Colegiado el
Informe  General de resultados de Asesoria
técnico-pedagdgica y seguimiento y entrega
copia del mismo a las dreas de la institucion que
lo soliciten con fines diagnésticos para la toma
de decisiones en los subsecuentes ciclos
escolares.




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten  Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: €00.6-PR-14

ANEXOS:
‘Nombre del Documento Proposito O Cddigo del documento

i

Plan Anual de Trabajo Determinar estrategias de No Aplica
intervencién, evaluar la
calidad e impacto del
desempeno docente a
través del seguimiento,
elaborar cronograma de
asesoria y seguimiento a
docentes.

Plan y Programas de Estudio | Con el propésito de que los No Aplica
2006 docentes y directivos
conozcan sus componentes
fundamentales, articulen
acciones colegiadas para
impulsar el desarrollo
curricular en sus escuelas,
mejoren sus practicas
docentes y contiibuyan a
que los alumnos ejerzan
efectivamente el derecho a
una educacién bdsica de
calidad

REGISTROS:.

Documentos de Tiempo de ~ Responsablede | Cédigo de registro
‘ Trabajo conservacion 1 conservar . o identificacién
| | |

; | Unica |
Solicitud de 5 anos Subdirector Académico No Aplica

ras o
)
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HISTORIAL DE CAMBIOS:

-

Revision NGm. | Fecha de aprobacion | Descripcién del cambio \ Motivo(s)




Asesoria Técnico-Pedagégica y Seguimiento a Docentes que

imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Procedimiento;

Cddigo: (€00.6-PR-14

7. ANEXOS.
Instrumentos de Seguimiento a la Asignatura de Matemdticas

Direccion General de Educacion Secundaria Técnica

Direccion Técnica
Subdireccidon Académica

Departamento de Planes y Programas de Asignaturas Académicas”‘

Seguimiento al Programa de la Asignatura de Matematicas

Instrumento de Seguimiento a la Asignatura de Matematicas

Condiciones de Operacién

Ano escolar 2009-2010




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten  Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: (€00.6-PR-14

Entrevista para Alumnos

Fecha

Mes Dia Afo

Estimado alumno (a):

El objetivo de la esta entrevista es que expreses con plena confianza tu opinion sobre el programa de la Asignatura de
“Matematicas” y la forma en que te lo ha ensefiado tu maestro (a).

Los datos son confidenciales y serviran para mejorar el proceso de ensefianza y de aprendizaje.

Gracias por tu franqueza y sinceridad.

Nombre del alumno(a):

Escuela Secundaria Técnica: Ne | Turno Grupo

Nombre Escuela
incorporada

Indicaciones:

A continuacion se presentan diferentes tipos de preguntas, unas en dénde sélo debes escoger una sola respuesta, otras
donde puedes escoger varias respuestas, y otras dénde debes escribir tu opinion personal, es decir si la respuesta es “si’ 0

‘no” debes decir por qué; coloca una palomita a la respuesta que te parezca verdadera de acuerdo a lo que tu viviste en tu
clase




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten  Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: €00.6-PR-14

1.1.- 4 Al inicio del afio escolar el maestro te presento las formas de evaluar en la asignatura?

Si
No

1.2.- ¢ Para ti es claro por qué tienes que aprender matematicas?

Si
No
1.3.- ,Como te parecen los contenidos del programa?
Muy dificiles
Dificiles
Faciles
Muy faciles
Con Relacion al Desarrollo de la Clase
2.- 4 Como empieza la clase tu profesor?
a) Pasa lista b) Hace preguntas de la | ¢) Expone un d) Revisa e) Otra (especifica)
clase anterior tema nuevo tareas

2.1.- ;De qué forma tu profesor presenta v trabaja los temas? 5
a) Realiza ejercicios y b) Presenta ¢) Hace una introduccion | d) Dicta | ) Otra (especifica) , ., .
explica-los-pasos problemas al tema el tema -

. nsideras.que los temas tratados te permiten fortalecer tus habilidades para resolver problemas?

AT




Procedimiento:

Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
imparten  Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias

Técnicas del Distrito Federal

Codigo: €00.6-PR-14

2.3.- ;Cual o cuales de las siguientes proposiciones describen el trabajo de tu maestra 0 maestro?

a) Orienta los aprendizajes
con ejercicios y problemas

b) Solo coordina el trabajo

¢) Se basa s0lo en el libro de texto

d) Solo dicta

e) Pone problemas y los explica

fy No hace aportaciones ni orienta
aprendizajes

2.4.- ;Qué tipo de material utiliza tu profesor en la clase?

a) Periodicos, revistas, |b) Laminas, dibujos, c) Pizarron, pintarron
libros, carteles, mapas o esquemas
monografias, etc. que él elabora

d) Fotocopias, e) Grabaciones de
fotografias, diaporamas | video, audio o

u otras ilustraciones programas de
television

2.5.- ¢ Utilizas libro de texto en clase?

Si | ,Como se llama el libro de texto utilizas en clase?

No |

2.6.- Durante las actividades que realiza tu maestro:

Siempre

Casi siempre A veces Nunca

libro de texto

Presenta informacion adicional a la que aparece en el

que aprendes

Estimula la expresion creativa de ideas, opiniones y lo

Inventa relatos para explicar los temas

Utiliza sus fichas de trabajo para guiar su clase

Tomanotas de lo sucedido en clase
¥

Siempre

Casi siempre A veces. Nunca

Solvetiatos

"Quersexorganicen actividades en las que tengas

Que te den el material escrito, con fotos y
diagramas

-y
=




Asesoria  Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten  Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: C€00.6-PR-14

2.8.- ,Como le haces para aprender Matematicas?

2.9.-Cuando estas enla clase y el profesor te da instrucciones para realizar una actividad:
a) Las instrucciones son claras b) Cuesta trabajo entenderle c) No se le entiende

3.-Cuando estas en la clase y el profesor explica algo que esta escrito en el pizarrén o en tu libro, ¢ Como es mas facil para ti
sequir las explicaciones?

Escuchando al profesor Leyendo o viendo el libro o el | Esperando que te dé algo Pensando en lo que dice el
pizarrén que hacer protesor

3.1.- Lo que mas te gusta en las clases es:

a) Trabajar en equipo | b) Trabajar de manera | c) Trabajar con d) Trabajar con e) Otra (especifica)
individual material escrito, fotos y | debates y discusiones
graficos organizadas para que

exista didlogo

3.2.- Cuando el profesor te pide realizar algun trabajo en el aula:

a) No te interesa b) Si escuchaste, recuerdas | ¢) Si escuchaste, te cuesta | d) Se te facjl_ita,tfét:)ajar Q’Cn
con facilidad lo que tienes trabajo recordar las instrucciones escritas # V&
que hacer instrucciones orales .

La Resolucion de Problemas

U maestro (a) te pide resolver problemas:
e

b) Explora caminos. ¢) Hace una d) calcula, utiliza formulas }e),
Planificacion 0 hace un trazado
geométrico
11[cg) recuerda formulas, h) Muestra i) explica las metas que | j) Resuelve
-6glas, leyes, para poder | procedimientos, ofrece | se van a conseguir dudas
“AMblicarlas ideas
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Cédigo: €00.6-PR-14

Evaluacion

5.- ;Como te evalla tu maestro (a)?

a) Con examenes b) Con trabajos d) Con ejercicios en el|e) Con ejercicios del libro de
pizarron texto

f) Con tareas g) Con preguntas orales

5.1.- ;La forma en que tu maestro (a) evalla refleja lo que has aprendido?
Si No

i Por qué?

Observaciones:

Entrevista realizada por:




Asesoria Técnico-Pedagégica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten  Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
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Cédigo: €00.6-PR-14

Direccion General de Educacion Secundaria Técnica
Direccion Técnica
Subdireccion Académica

Departamento de Planes y Programas de Asignaturas Académicas

Seguimiento al Programa de la Asignatura de Mateméti_c,éffsgv ,«

Instrumento de Seguimiento a la Asignatura de Matematicas

Condiciones de Interpretacion

1ERAL 0F
ABN, DALIDAR

Ano escolar 2009-2010
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Asesoria Técnico-Pedagégica vy Seguimiento a Docentes que

Procedimiento: imparten  Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias

Técnicas del Distrito Federal

Codigo: €00.6-PR-14

Entrevista a Docentes

Fecha de entrevista

Mes Dia Ano

Datos Generales:

Nombre del profesor (a). EST.

o Turno

Escuela incorporada

Anos de servicio Grado(s) que imparte:

SEP | DGEST

ESCUELA ¢ Qué otras asignaturas imparte?:

Teléfono escuela

Correo Electronico

Perfil Académico

Pasante

Ultimo grado de estudios Institucion

Titulado

Licenciatura

Postgrado

Maestria

Doctorado

Actualmente, ;Qué tipo de apoyos requiere para propiciar el aprendizaje de la asignatura?

Doctos apoyo

|




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten  Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

; Cddigo: €00.6-PR-14

Caracteristicas del Programa de Matemadticas

1.- Explique con sus propias palabras, ;Cudles son las principales caracteristicas del programa de matematicas?

1.1.- ¢Los propdsitos planteados en el programa son claros?

Si No

¢ Por que?

1.2.- 4 Cuales son los ejes en que esta organizado el programa de matemdticas?

1.4 Explique ;/Cudl es el enfoque del programa?

Planeacion Diddctica

2.- ¢ Qué tipo de planeacion realiza?

RAL &f

. DALIRAR

ARIZABIER




Asesoria  Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: €00.6-PR-14

En el programa de matematicas se menciona que..."Una de las tareas docentes fundamentales que ayuda a garantizar que el proceso
de ensenanza, estudio y aprendizaje de las Matematicas sea eficiente es la planeacién de clases”...

2.3.- ;Cuéles son las caracteristicas del plan de clase funcional que sefiala el programa?

En el programa de matematicas se presenta un ejemple de Plan de clase, en el cual se sugieren considerar los siguientes elementos:
Eje, apartado, intencion did4ctica, consigna, consideracionss previas y observaciones posteriores,

2.4.-, ;Cual es la diferencia entre Intencidn Didéctica y Consigna?

Intencién Didéctica l

Consigna |

Secuencia y Organizacién de Contenidos.

3.- ;Cudles son los elementos de cada bloque

3.1.- ; De qué manera las orientaciones didacticas del programa apoyan su trabajo de planeacion e instrumentacion didactica?

3.2.- yLa carga de contenidos en cada bloque es Ja adecuada para desarrollarlos a lo largo del ano escolar?

Si No

¢ Por qué?




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias

| Procedimiento: |
Técnicas del Distrito Federal ?

Cédigo: €00.6-PR-14

4.1.- De acuerdo a la intencién del programa, 4Las sugerencias de evaluacion son claras y pertinentes?

Si No

¢ Por qué?

4.2.- yLas sugerencias de evaluacion que usted utiliza permiten observar y recuperar los niveles de desarrollo de los aprendizajes en los
alumnos?

Si No

¢, Por qué?

4.3.- ;Cudles son las competencias que se plantean en el programa de Mateméaticas?

4.4.- ;Qué instrumentos utiliza para evaluar las estrategias, habilidades y procedimientos de los alumnos?

a) Lista de cotejo b) Revisién de ¢) Participacion en el d) Participacién oral e) Prueba respuesta
cuadernos pizarron Abierta
f) Rubricas g) Caracterizaciones o h) Bitacora y/o Registro | i) Portafolio j) proyecto
Dramatizaciones Anecddtico
k) Mapa Conceptual ) Escala de Calificacién | m) Prueba n) Prueba del tipo 0) Prueba Eleccion
Estandarizada verdadero o falso Mdltiple

p) prueba de Respuesta
Limitada

q) Tareas

¥

Entrevista realizada por:




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten  Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: C€00.6-PR-14

Direccion General de Educacion Secundaria Téchica

Direccion Técnica

Subdireccion Académica

Departamento de Planes y Programas de Asignaturas Académicas

Seguimiento al Programa de la Asignatura de Matematicas

Instrumento de Seguimiento a la Asignatura de Matematicas

Condiciones de Operacion

Ano escolar 2009-2010




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Codigo: €00.6-PR-14

Guia de Observacion

Fecha observacion

Mes Dia Aho
Datos Generales.
EST.
Nombre del profesor (a). Ne Turno
Escuela incorporada
Teléfono escuela Correo Electronico
Primero
Cantidad de grupos a los gue imparte matematicas Segundo
Tercero
Primero Segundo Tercero
Grupo observado N? Alumnos N® Alumnos N Alumnos
Acciones que Desarrolla el Maestro para hacer el Uso del Espacio en el Aula.
1.- Forma de organizacién grupal.
a) libre b) por equipos (;,de cuéntos?)
1.1.- La composicion de los equipos es:
a) Asignacion al azar b) Seleccionada por el profesor | ¢) Seleccion por los alumnos d) utilizando una técnica grupal
1.2.- Uso del tiempo en el aula. j
a) Pasa lista b) Expone el tema ¢) Dicta el tema d) Presenta problemas
f) Explica los pasos g) Platica anécdotas h)

. Qué blogue eé}%,t@bajando el docente?

Voo Lol § &

T Bloque Il Bloque il Blogue IV Blogue V




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que

Procedimiento:

Técnicas del Distrito Federal

Cédigo:

imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias

C00.6-PR-14

2.1.- 4 Que eje esta desarrollandose?

Sentido Numérico y Pensamiento Algebraico

Forma, Espacio y Medida

Manejo de la Informacion

2.2.- ;A qué tema hace referencia?

Significado y Uso de los Numeros

Formas Geométricas

Significado y Uso de las Operaciones

Medida

Significado y Uso de las Literales

Analisis de la Informacion

Transformaciones

Representacion de la Informacion

2.3.- ;Cudl es el subtema?

Numeros Naturales

Semejanza

Numeros Fraccionarios y Decimales

Cuerpos Geométricos

Numeros con Signo

Estimar, Medir y Calcular

Problemas Aditivos

Justificacion de Formulas

Problemas Multiplicativos

Movimientos en el Plano

Potenciacion - Radicacion

Relaciones de Proporcionalidad

Operaciones Combinadas

Porcentaje

Patrones y Férmulas

Nocion de Probabilidad

Ecuaciones

Diagramas y Tablas

Relacion Funcional

Gréficas

Figuras Planas

Medidas de Tendencia Central y de Dispersion

Rectas y Angulos

| 2.4.- ;Cudl es el apartado? I

2.5.- Estrategia utilizada por el docente para presentar el contenido.

a) El presenta toda la
informacion

b) Rescata elementos de
la clase anterior

¢) Se iniciacon la
resolucion de un
problema

d) otra

0s y materiales didacticos utilizados.

b) Pizarrén ¢) Video

d) Fotocopias e) Otro

QA nif

CALIGAR

LT




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten  Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias

Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: €00.6-PR-14

Habilidades, Procedimientos y Procesos Observados.

3.- ¢ Que habilidades de pensamiento se observan en los alumnos durante el desarrolio de la clase?

Habilidades de Pensamiento Si

No

Busqueda de informacién

Asimilacion y retencién de informacion

Organizativas

Comunicacion

3.1.- ,Que procedimientos ldgicos asociados a conceptos se pudieron observar?

Procedimientos Logicos asociados a Conceptos Si

No

Se reconocen propiedades

Se deducen propiedades

3.2.- ;Qué procedimientos l6gicos asociados a juicios se pudieron observar?

Procedimientos Ldgicos asociados a Juicios Si

No

Ratificacion

Modificacion

3.3.- ¢ Que procedimientos ldgicos asociados a la resolucion de problemas se pudieron observar?

Procedimientos Ldgicos asociados a la Resolucién de Problemas Si

No

Identifican qué se esta pidiendo.

Identifican las variables que afectan el problema

Analizan la situacion

Proponen diversas alternativas de solucidn

Utilizan criterios para seleccionar y/o evaluar las alternativas. P

Seleccionan una alternativa de solucion

Ejecutanda altegnativa de solucion

Valorana.alternativa de solucion, ;,fue acertada o no?




Asesoria Técnico-Pedagdgica y Seguimiento a Docentes que
Procedimiento: imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: C€00.6-PR-14

Evaluacion del Trabajo de la Sesién.

4.- Instrumentos implementados por el docente (que requieren conocimiento o comunicacion directa evaluador-evaluado), para evaluar
las estrategias, habilidades y procedimientos de los alumnos.

a) Lista de cotejo b) Revision de cuadernos | ¢) Participacion en el d) Participacion oral e) Prueba de respuesta
pizarron abierta
f) Rubricas g) Caracterizaciones o h) Bitacora y/o registro i} Portafolio j) Proyecto
dramatizaciones anecdotario
k) Mapa conceptual ) Escala de calificacion

4.1.- Procesos de evaluacion realizados por los alumnos individual y grupaimente, para evaluar sus habilidades metacognitivas y
autorreguladoras en el estudio.

a) Coevaluacién por equipos b) Autoevaluacion ¢) Coevaluacion grupal

Necesidades de Asesoria Detecladas.

5.- ¢ Cudles son las necesidades de asesoria detectadas?

a) Metodologica b) Sobre evaluacion ¢) De tipo conceptual d) Otra

5.1.- ;Cudles son las necesidades de asesoria requeridas por el docente?

a) Documental b) Metodoldgica ¢) Sobre evaluacion d) Otra

ET P

QObs ,c_iages y comentarios generales. g A MAYSL

Observacion realizada por:
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Realizacién de Acciones de Supervisidon Técnico Pedagégica a la
Procedimiento: Practica Docente de Educacién Tecnoldégica en las Escuelas
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Cuevas
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Educacién Secundaria
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DELA DIRECOION GEN AL DEEDUCACION SECUNDARIA TECNICA

Redlizacion de Acciones de Supervision Técnico Pedagdgica a la
Procedimiento: Practica Docente de Educacién Tecnolégica en las Escuelas
Secundarias Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: €00.6-PR-15

Objetivo(s):

Verificar la operacion y evaluacion del plan y programas de estudio, asi como su enfoque
metodoldgico en la practica docente v en la de los Coordinadores de Actividades
Tecnoldgicas para el logro del perfil de egreso y de los propédsitos de la Educacion
Tecnologica en las Escuelas Secundarias Técnicas del Distrito Federal

Glosario:

Accion de seguimiento: Intervenciones permanentes de acompafamiento al desempefo de
la practica docente y del coordinador de actividades tecnoldgicas, a o largo del periodo
escolar, vy se realiza de acuerdo con las necesidades que se detectan a través de la
realizacion de las acciones de supervisién por parte del Jefe de ensefanza adscrito a la
Subdireccion Tecnoldgica para acomparniar al docente en el desarrollo de sus competencias.
¢ Personal Directivo: Director, Subdirector y Coordinador de Actividades Tecnolégicas de cada
plantel.

* Accibn de Supervisin Técnico Pedagdgica: Momento de verificacion de Ia practica docente
y del proceso de asesoria interna de los coordinadores de acftividades tecnologicas, a fin de
contribuir en la adecuada aplicaciéon del plan y programas de estudio vigentes para la
educacidon tecnoldgica, a través de procesos de intervencion externa que incluyen
acompanamiento v trabajo colegiado.

Marco Normativo

* Acuerdo NUmero 97, Que establece la organizacion y funcionamiento de las escuelas
secundarias técnicas. DOF, 03-12-1982.

¢ Acuerdo Numero 200, Por el que se establecen normas de evaluacion del aprendizaje en
Educacion Primaria, Secundaria y Normal. DOF, 19-09-1994. Do, P

e Acuerds Numero 384, Por el que se establece el nuevo plan y progrdmas de gstudie para
Educacion Secundaria. DOF, 24-05-2006. e

° Acuerdo Numero 499, Por el que se modifica el diverso NUmero 200 por el gue se establecen
normas de evaluacion del aprendizaje en Educacion primaria, secundaria’y nomﬁbl. DOF, 04-
11-2009. : :

e . Manual de Organizacidén de la Escuela Secundaria Técnica. Secretaria de Educoc;ién PUblica
‘ 01-1982. ..., ;




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIATECHICA

Realizacién de Acciones de Supervision Técnico Pedagégica a la
Practica Docente de Educacién Tecnolégica en las Escuelas

Procedimiento: j
Secundarias Técnicas del Distrito Federal ‘

Codigo:  €00.6-PR-15 i

Referencias:

e Tecnologia, Secundarias Técnicas. Documento Preliminar. Educacién Bésica, Secundaria.
Programa de estudio 2006. SEP

e Guia para la organizacién y conservacion de los archivos de las dreos de la Direccidn General
de Educacién Secundaria Técnica en el Distrito Federal 09-2008.

* Catdlogo Nacional de la Asignatura de Tecnologia para la Educacién Secundaria Técnica y

Educacion General. Reunidon Nacional, 7ma. versidon 09-2009.

Lineamientos Generadles para Ia organizacion y funcionamiento de los Servicios de Educacidn

Inicial, Basica, Especial y para adultos en el Distrito Federal, vigencia anual.

Criterios para la Distribucion y Atencién de Escuelas Secundarias Técnicas en el Distrito Federal.

Documento de Trabgjo, vigencio anual.

Metodologia para obtener el Diagndstico de necesidades de Supervision, Documento de
Trabajo, vigencia anual.

« lineamientos para lo Elaboracién del Plan Anual de Trabajo, Documento de Trabagjo, vigencia
anual.

Criterios para realizar las Actividades de Asesoria Interna de los Jefes de Ensefianza con los
Coordinadores de Actividades Tecnoldgicas, Documento de Trabajo, vigencia anual,

° Guia para la Integracién de Expedientes de Supervision y Asesoria Técnico-Pedagdgica,
Documento de Trabajo, vigencia anual.

Alcance:

Este procedimiento aplica al Director Técnico, Subdirector Tecnoldgico, Jefes de Ensenanza, adscritos
a la Subdireccién Tecnoldgica, Personal Directivo de los planteles y docentes de Educacién
Tecnologica El impacto del procedimiento incide en la correcta operoc;ﬁo‘ni.chel:,Jplon y programas de

estudio de Educacion Tecnoldgica para contribuir en el logro del perfil de egreso de los alumnos de
Educaocidn SeciUndaria Técnica v no
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Realizacién de Acciones de Supervision Técnico Pedagégica a la |
Procedimiento: Practica Docente de Educacién Tecnolégica en las Escuelas
Secundarias Técnicas del Distrito Federal

Codigo: C00.6-PR-15

Responsabilidades:

» Esresponsabilidad del Director Técnico, definir, establecer y difundir los lineamientos y criterios

para realizar las acciones de supervision técnico/pedagdgica en el dmbito de la educacion
fecnoldgica.

° Es responsabilidad del Director Técnico, coordinar las actividades inherentes para llevar a
cabo el diagndstico de necesidades de supervision técnico/pedagdgica de la practica
docente en el ambito de la Educacién Tecnoldgica, asi como la elaboracién del plan anual
de frabagjo de la Subdireccion Tecnoldgica

» Esresponsabilidad del Subdirector Tecnoldgico, operar los criterios, lineamientos y normas para
llevar a cabo el diagndstico de necesidades de supervision y asesoria técnico pedagdgica de
los coordinadores y docentes en el dmbito de la educacién tecnoldgica, asi como elabarar

con base en los planes de frabagjo, especificos de cada jefe de ensefianza, el plan anual de
frabajo de ia propia Subdireccidn

Es responsabilidad del Subdirector Tecnoldgico coordinar o realizocién de actividades
inherentes a la realizacion de las acciones externas e internas de la supervision y asesoria
tecnico pedagdégica que llevan a cabo los jefes de ensefianza adscritos a esta subdireccion y
los coordinadores de actividades tecnoldgicas, respectivamente, para la comrecta operacion
del plan y programas de estudio, métodos, materiales diddcticos e instrumentos para la
evaluacion del aprendizaje para lo Educacion Tecnoldgica

¢ Es responsabilidad del Subdirector Tecnoldgico, formular propuestas a las normas para o
organizacion y funcionamiento de espacios educativos donde se lleva a cabo el proceso de
ensenanza y aprendizaje de la educacion tecnoldgica y los laboratorios de cémputo a fin de

coodyuvor en el cumplimiento de los propdsitos del plan y progromas de estudio en este
ombn‘o educativo

\;m:

.‘l\;

Es responsabilidad del Subdirector Tecnol ogico, definir los cr/fer:os yasignar las escuelas
secundarias técnicas y turnos a supervisar por cada jefe de ensenanza. adscrito a esta
Subdireccién, asi como elaborar y enfregar a cada jefe de ensefnanza los oficios de
insfruccién:para llevar a cabo las acciones de supervisidn técnico/pedagogica
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Realizacién de Acciones de Supervision Técnico Pedagégica a la
Procedimiento: Practica Docente de Educacidn Tecnolégica en las Escuelas
Secundarias Técnicas del Distrito Federal

Codigo:  €00.6-PR-15

* Esresponsabilidad de los Jefes de ensefianza de Educacion Tecnoldgica, supervisar y asesorar
la practica docente en la Educacion Tecnoldgica que se imparte en las Escuelas Secundarias
Técnicas del Distrito Federal, conforme al plan y programas de estudio vigentes

e Es responsabilidad de los jefes de ensefanic de Educacion Tecnoldgica, elaborar el
diagnastico de necesidades de supervision, el plan anual de frabajo y las agendas de trabajo
para las reuniones con los coordinadores de actividades fecnolégicas, de acuerdo con lo
dispuesto por el Subdirector Tecnoldgico

e Es responsabilidad de los jefes de ensefianza de educacion tecnoldgica, elaborar y hacer
entrega en tiempo y forma, los informes de las acciones de supervision realizadas de acuerdo
con los oficios de instruccion y conservar en archivo, las evidencias correspondientes

* Es responsabilidad del personal directivo de los planteles de Educacion Secundaria Técnica,
verificar que se cumplan en el plantel las normas pedagogicas, el plan y programas de
estudio correspondientes al dmbito de la educacion tecnoldgica, para garantizar el éxito de
los procesos de ensefianza vy de aprendizaje

* Es responsabilidad del personal directivo de las Escuelas Secundarias Técnicas, planear,
organizar, dirigir y controlar las acciones de supervision y asesoria interna técnico/pedagdgica,
a fin de cerfificar el cumplimiento de las normas que orienten y apoyen la practica docente
hacia un correcto desemperio, asi como, apoyar las acciones de supervision y asesoria
externa, proporcionando a los jefes de ensefanza la informacion que éstos requieren, asi
como plantear la problemdtica y necesidades de la escuela

o fs responsabilidad de los docentes de Educacion Tecnol égica desarrollar los programas de
vesfud o"v:genfes en el dmbito de la Educacidn Tecnologica en las oulos fcl ery en los grupos a
su cargo, de acuerdo con el calendario escolar y su horario os:gnado
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Realizacién de Acciones de Supervisién Técnico Pedagédgica a la
Pradctica Docente de Educacién Tecnolégica en las Escuelas
Secundarias Técnicas del Distrito Federal

Procedimiento:

Cddigo:  (€00.6-PR-15

Diagrama de Bloques:
SUBDIRECCION TECNOLOGICA JEFATURA DE ENSENANZA

.
1 2

ASIGNAR NUMERO DE ESCUELAS REALIZAR EL DIAGNOSTICO DE
A CADA JEFE DE ENSENANZA NECESIDADES DE SUPERVISION
TECNICO PEDAGOGICA Y ELABORAR
I EL PLAN ANUAL CE TRABAJO POR
JEFE DE ENSENANZA DE LAS
ESCUELAS SECUNDARIAS TECNICAS
ASIGNADAS

v

y IE

INTEGRAR EL PLAN ANUAL DE
TRABAJO

l 4
ELABORAR OFICIOS DE
INSTRUCCION

5
REALIZAR LAS ACCIONES DE
SUPERVISION TECNICO

PEDAGOGICA Y ELABORAR
INFORMES DE RESULTADOS

l : J

INTEGRAR EXPEDIENTES CON
LOS INFORMES DE RESULTADOS
DE LAS ACCIONES DE
SUPERVISION TECNICO
PEDAGOGICA

v

]

ARCHIVAR LOS EXPEDIENTES QUE
INTEGRAN LAS ACCIONES DE
SUPERVISION TECNICO
PEDAGOGICA REALIZADA
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Procedimiento:

Secundarias Técnicas del Distrito Federal

Cdédigo:

Redlizacion de Acciones de Supervision Técnico Pedagégica a lo
Practica docente de Educacién Tecnoldégica en las Escuelas

C00.6-PR-15

Descripcién de Aclividades:

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1.- Asignar nimero
de escuelas a cada
jefe de ensefianza

1.1-Analiza la informacién procedente del Departamento de Control
Escolar, asf como los resultados de Instrumentos estandarizados
para identificar los planteles con un indice de aprovechamiento
escolar bajo en Educacion Tecnolégica

1.2-Distribuye y asigna, con base en la informacién anterior y el
documento de trabajo denominado “Criterios para la Distribucion de
Escuelas Secundarias Técnicas en el Distrito Federal”, los planteles
y turnos que cada Jefe de Ensefanza de Educaciéon Tecnoldgica
supervisarad durante el periodo escolar vigente, considerando como
prioridad los de bajo aprovechamiento escolar.

1.3-Elabora oficio de instruccién para cada Jefe de Ensefianza,
informando por escrito, los planteles y turnos que atendera durante el
periodo escolar vigente.

14-Da a conocer los instrumentos que se utilizaran para
complementar el diagnéstico de necesidades de supervisién técnico
pedagdgica.

Subdirector Tecnolégico

2.- Realizar el
diagnostico de
necesidades de
supervision técnico
pedagdgica y

elaborar el plan
anual de trabajo por
jefe de ensefianza
de las escuelas
secundarias

técnicas asignadas

_realizar
~ensefanza con los coordinadores de actividades tecnoldgicas”.

2.1-Asiste a los planteles asignados al inicio del periodo escolar y
aplica los instrumentos del diagnéstico con base en ef documento de
trabajo denominado “Metodologia para obtener el diagnéstico de
necesidades de supervision”.

2.2-Integra la informacién de los planteles visitados identificando y
analizando las problematicas detectadas y elabora el diagnéstico por
escuela y turno, estableciendo las lineas de accién de supervision
técnico pedagogica necesarias e informa al Director Técnico a través
del Subdirector Tecnolégico.

2.3-Elabora con base en el diagndstico, el plan anual de trabajo por
Jefe de Enseflanza, para llevar a cabo las acciones de supervision y
reuniones colegiadas con los Coordinadores de Actividades
Tecnologicas, a fin de fortalecer la asesoria interna entre el docente
y el Coordinador de Actividades Tecnolégicas, de acuerdo con lo
establecido en el documento de trabajo denominado “Criterios para
las actividades de asesoria interna de los jefes de

Jefe de Ensefanza
(Subdireccion Tecnoldgica)
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Procedimiento:

Realizacion de Acciones de Supervisién Técnico Pedagégica a la
Practica Docente de Educacién Tecnolégica en las Escuelas

Secundarias Técnicas del Distrito Federal

Codigo:

C00.6-PR-15

ETAPA

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

3.- Integrar el plan
anual de trabajo

3.1-Analiza los planes de trabajo de cada Jefe de Ensefanza e
integra el Plan Anual de Trabajo, en materia de supervision técnico-
pedagoégica, de acuerdo con el documento de trabajo denominado
‘Lineamientos para la elaboracion del plan anual de trabajo”,
atendiendo a los criterios y politicas educativas establecidas.

3.2-Anexa al plan anual de trabajo, los instrumentos que seran
evidencia de las acciones de supervision y de los resultados de Ia
misma (Acuerdos y compromisos con los docentes) y que
posteriormente serviran de base para realizar el seguimiento al
cumplimiento de los compromisos establecidos. Entrega para
autorizacién del Director Técnico.

Subdirector Tecnologico

4.- Elaborar oficios
de instruccion

4.1-Entrega oficio de instruccién a cada Jefe de Ensefianza, de
acuerdo con las escuelas asignadas y el Plan Anual de Trabajo para
realizar las acciones de supervision técnico pedagégica con
docentes ylo Coordinadores de Actividades Tecnolégicas por
escuela y turno, y difunde los criterios y lineamientos para realizar las
acciones de supervision y las reglas de comunicacion con el
personal directivo y docente de los planteles.

4.2-Notifica los periodos para la entrega de reportes de las
supervisiones realizadas y los documentos soporte (evidencias), asi
como, la entrega de oficios de instruccion debidamente requisitados.

Subdirector Tecnolodgico

5.« Realizar las
acciones de
supervision técnico
pedagogica y
elaborar informes
de resultados

5.1-Recibe oficio de instruccion para la realizacion de las acciones
de supervisién técnico/pedagoégica considerando el documento de
trabajo denominado “Proceso de supervisién y asesoria técnico
pedagogica”.

5.2-Acude al plantel, registra asistencia en libreta y se presenta ante
el Director entregandole el oficio de instruccion y establece de mutuo
acuerdo la estrategia de supervision técnico/pedagégica. En caso de
no encontrarse el Director, se entrevista con la autoridad jerarquica
correspondiente.

5.3-Instruye al Coordinador de Actividades Tecnoldgicas para dar
cumplimiento a la realizacion de las acciones de supervisién y/o
asesoria técnico/pedagogica.

5.4-Realiza previamente la supervision técnico/pedagégica al
Coordinador de Actividades Tecnoldgicas, en relacidn con el proceso
de supervisién interna.

5.5!Requisita documentos de supervisién, establece compromisos y
fi niide conformidad. Entrega por escrito al Coordinador de
tividades Tecnoldgicas con copia para el Director.

Jefe de Enseflanza
(Subdireccién Tecnolégica)
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Realizacién de Acciones de Supervisién Técnico Pedagégica a ia
Procedimiento: Practica Docente de Educacién Tecnolégica en las Escuelas
Secundarias Técnicas del Distrito Federal
Codigo: €00.6-PR-15
ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
56-Supervisa a los docentes en presencia del Coordinador de
Actividades Tecnolégicas en su hora de clase y/o de manera
colegiada. Requisita la cédula de supervisiéon correspondiente, hace
recomendaciones, sugiere herramientas metodoldgicas y de manera
conjunta establecen acuerdos y compromisos. Firman de
conformidad el docente, el Coordinador de actividades tecnoldgicas y
el Jefe de Ensefanza.
5.7-Acude nuevamente con el Director le informa los resultados
obtenidos a través de los acuerdos y compromisos establecidos con
el Coordinador de Actividades Tecnologicas y los docentes. Entrega
copias de los documentos correspondientes. Firma, sella y requisita
oficio de instruccién y documentos soporte de las acciones de
supervision realizadas y registra salida del plantel en la libreta.
5.8-Elabora y hace entrega al Subdirector Tecnolégico del informe de
resultados de las escuelas supervisadas, dando respuesta al oficio
de instruccién correspondiente y cumpliendo con los criterios
establecidos en los formatos establecidos para ello.
6.- Integrar | 6.1-Convoca a reunién de trabajo para analizar los resultados
expedientes con los | obtenidos y en su caso, reorientar las acciones del Plan Anual de Subdirector Tecnolégico
informes de | Trabajo para realizar el seguimiento correspondiente en cada plantel
resultados de las | supervisado.
acciones de )
supervisién técnico 6.2-Integra, el expediente por es;ggla corj los documentos que dan
pedagoégica soporte (EVIDENCIA) a la supervision realizada.
6.3-Entrega informe al Director Técnico.
7.-  Archivar los | 7.1-Archiva los expedientes de acuerdo con la Normatividad
expedientes que | establecida. “Guia para la integracion de expedientes de Supervision Jefe de Ensefianza
integran las | y Asesoria técnico-pedagogica) para su consulta en la continuacion (Subdireccién Tecnolégica)
acciones de | del proceso de supervision y como base para el diagndsticc del 9
supervisién técnico | proximo periodo escolar.
pedagégica
realizada Fin

TIEMPO APRGXIMADO DE
EJECUCION:

EIRTEAN N

230 dias habiles

T
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Realizacién de Acciones de Supervisién Técnico Pedagdgica a la
Procedimiento: Practica Docente de Educacién Tecnolégica en las Escuelas
Secundarias Técnicas del Distrito Federal

Codigo: €00.6-PR-15.

ANEXOS
Nombre
del Documento Propdsito Coédigo del Documento
Oficio de instruccién Se hace del conocimiento de No Aplica

cada jefe de ensefanza, las
indicaciones por escrito para
realizar las acciones de
supervision en tiempo y forma

Agenda de trabajo Documento que permite No Aplica
organizar de manera 6ptima las
actividades y tiempos de una

reunion
Instrumentos para la supervision | Contar con las observaciones No Aplica
y asesoria técnico pedagdgica especificas por escrito con

referencia a los procesos de

ensefianza, aprendizaje y

evaluacion en los diferentes
momentos en que se realizan las
acciones de supervision y
asesoria técnico pedagdgica
para establecer las estrategias
de seguimiento

REGISTROS:
Documentos Tiempo de Responsable de Cédigo de registro o
de Trabajo conservacién conservar identificacion unica

y “

Expediente por.escuela 5 afos Subdirector

PNO Aplica
Tecnologico ’

B8 42

$.E,
A
WAL O




MANUALDE PROCEDIMIENTOS DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION

Procedimiento:

Realizacién de Acciones de Supervisién Técnico Pedagdgica a la

Secundarias Técnicas del Distrito Federal

Practica Docente de Educacidn Tecnologica en las Escuelas

Cdédigo:  €00.6-PR-15

HISTORIAL DE CAMBIOS:

iRevision NGm.

Fecha de aprobacion

Descripcion del cambio

Motivo(s)
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o1

Realizacién de Acciones de Supervisién Técnico Pedagédgica a la
Procedimiento:  Prdctica Docente de Educacién Tecnolégica en las Escuelas
Secundarias Técnicas del Distrito Federal

Cédigo:  €00.6-PR-15

ANEXOS

Direccién General de Educacion Secundaria Técnica
Direccidn Técnica
Subdireccion Tecnoldgico

"201C Afo de la Patria. Bicentenario del Inicio de la Independencia y Centenario del Inicio de la Revolucién”

CHCIO No. AFSEDF/DGEST.1.1/1298/2010

México, D.F., 21 de septiembre de 2010.

C. Profr.

Jefe de Ensenanza de tducacion Tecnoldgica
Presente.

Con la fircdlidod de dar seguiriento a la Supervision v Asesoria Tecnico-Pedagoégica, por este medio comunico a usted que
deberd asistir ¢ la siguiente Escuela.

i ES.T No. FECHA DOMICILIO
i / Si i . imilco, C.P.
i 28 Miércoles 22 sepfiembre 2010 Av. Mexico, No. 6242, Col. Txe]rrg]ofs\l(;)eva, Deleg. Xochimilco, C

No omito recordarie que deberd registrar su presencia en el sistema de asistencia biométrico.
Asi mismo notifico a usted que una vez finalizada dicha actividad, deberd entregar el informe correspondiente.

Sin ofro porticular y con la seguridad de contar con su profesionalismo en la actividad asignada, aprovecho la ocosién para
enviarle un cordial saludo.

Atentamente

M. en C. Cesari D.'Rico Galeana
Subdirector Tecnoldgico

c.c.p. C. Ing. Juan Antonio Nevarez Espinoza.-Director Técnico.-Edificio

c.c.p-C. Biol. Enrique Morelos Reyna.-Subdirector de Escuelas Secundarias Técnicas en el D.F.-Edificio
c.c.p. C. Lic. Maricela Hernandez Pacheco.-Recursos Humanos.-Edificio

c.c.p. C. Director(a) deilaE .S T."No. 28 -Presente.

c.cip. €. Jefes'de Ensefianzade Educacidn Tecnologica -Edificio

c.c.p. Expediente

Lopi
GALIDAD

CDRG/dsm/rre.
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Redlizacion de Acciones de Supervisién Técnico Pedagégica a la
Practica Docente de Educacién Tecnolégica en las Escuelas
Secundarias Técnicas del Distrito Federal

Procedimiento:

Cédigo:  €00.6-PR-15

Direccion General de Educacién Secundaria Técnica
Direccion Técnica
Subdireccion Tecnoldgica

“2010 Ao de la Patria. Bicentenario del Inicio de la Independencia y Centenario del Inicio de la
Revolucion™

JEFES DE ENSENANZA

REUNION DE TRABAJO CON COORDINADORES DE ACTIVIDADES TECNOLOGICAS

Agenda de trabagjo

. Pase delista

2. Préctica docente (aprendizaje como prioridad del ciclo escolar)

3. Aprovechamiento escolar (estrategias de intervencidn en cada plantel escolar)

Planeacion diddctica {consideracién de los elementos minimos que integran al Plan Anualy
de Unidad)

5. Asuntos Generales
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Realizacién de Acciones de Supervisién Técnico Pedagdgica a la
Procedimiento: Practica Docente de Educacién Tecnolégica en las Escuelas
Secundarias Técnicas del Distrito Federal

Cédigo: C€00.6-PR-15

29-Septiembre-2010

Direccién General de Educacién Secundaria Técnica
Direccién Técnica
Subdireccion Tecnoldgica

“2010 Ano de la Patria. Bicentenario del Inicio de Ia Independencia y Centenario del Inicio de la
Revolucion”

INSTRUMENTOS PARA LA SUPERVISION Y ASESORIA TECNICO PEDAGOGICA

INTEGRADOS POR:

e GUIA PARA LA SUPERVISION Y/O ASESORIA TECNICO-PEDAGOGICA INTERNA QUE REALIZA EL
COORDINADOR DE ACTIVIDADES TECNOLOGICAS CICLO ESCOLAR 2010-2011.
o GUIA PARA REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES DE SUPERVISION Y/O ASESORIA TECNICO

PEDAGOGICA INTERNA QUE LLEVA A CABO EL COORDINADOR DE ACTIVIDADES TECNOLOGICAS
CICLO ESCOLAR 2010-201

< GUIA PARA OBTENER LOS DATOS DE IDENTIFICACION DEL PLANTELSUPERVISION - Asgsok
TECNICO PEDAGOGICA EXTERNA.
*  GUIA PARA LA SUPERVISION Y ASESORIA TECNICO PEDAGOGICA INTEGRAL EXTERNA.
s GUIA DE SUPERVISION Y ASESORIA TECNICO-PEDAGOGICA EXTERNA.
« * GUIA PARA ELDIAGNOSTICO DE LOS ESPACIOS EDUCATIVOS.
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Supervision y Asesoria Técnico - Pedagégica a Docentes frente a grupo
Procedimiento: que imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas de Educacién
Secundaria Técnica.

Cédigo: (C00.6-PR-16

Revigo
Fir
‘Mtro.p/crlobs Chimal Fuentes Ing. Juan Antoniio flevarez Espinoza
Subdirector Académico Director Jécnjico

Apro

Firma

Lic. Manuel Shlgado
Cueva

Director GeneYal de
Educacién Secupdaria
Técnica

Fecha de doé,urﬁéntccién: Octubre de 2010

NUmero de revisidn: 1
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Supervision y Asesoria Técnico - Pedagégica a docentes frente a grupo
Procedimiento: que imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas de Educacién
Secundaria Técnica.

Cédigo: €00.6-PR-16

Objetivo(s):

Verificar que los docentes de asignaturas académicas gue se encuentran frente a grupo,
ejecuten y desarrollen estrategias de ensefanza y evaluacion, de acuerdo con los propodsitos,
enfoque vy aprendizajes esperados del Plan vy Programas de Estudio y, en caso necesario,
establecer a traveés de la asesoria técnico-pedagdgica, estrategias de intervencion cuya
finalidad es favorecer v promover la adecuada organizaciéon y eficaz cumplimiento de los
requerimientos establecidos en el Plan y Programas de Estudio vigentes.

Glosario:

Asesoria Técnico-Pedagdgica: Medio a través del cual se proporcionan sugerencias de
estrategia y método que permitan a los docentes que lo requieran lograr 1o comprension,
ejecucién y aplicaciéon de los propositos, enfoque y aprendizajes esperados del Plan vy
Programas de Estudio vigentes, en el disefio de la Planeacion didactica, encaminadas a la
mejora continba de la ensefianza y el desarrollo profesional de los docentes.

Desarrollo integral: Impulso de capacidades, aptitudes y conocimientos.

Estrategio General de Trabajo: Acciones que se llevan a cabo para alcanzar propositos y
metas establecidos para un fin y periodo de tiempo determinados.

Propuesta de Intervencion: Sugerencias de atencidn a ias necesidades de apoyo detectadas
en la comprension y aplicacion del Plan y Programas de Estudio vigentes.

Supervision: Observacion regular y registro del estado de avance, ejecucion y desarrollo de
actividades dentro del quehacer pedagdgico.

Marco Normativo:

Acuerdo Numerc 97, Por el que se establece la Organizacién y Funaoncm:en’ro de las
Escuelas Secundarias Técnicas, DOF 03-12-1982. N

e - Acuerdo Numero 200 Por el que se establecen Normas de Evaluacion del Apre?ﬁdmoye de
Educacién Primaria, Secundaria y Normal, DOF 19-09-1994. ;

Acuerdo NUumero 384 Por el que se establece el nuevo Plan y Progromo de ESTUdIO para
Educacién Secundaria, DOF. 26-05-2006. RO
e Acuerdo Numero 499 por el que se modifica el diverso nimero 200 por: el que se

establecen normas de evaluacion del aprendizaje en Educacion anono Secundono y
Normol DOF 04-11-2009.
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Supervision y Asesoria Técnico - Pedagégica a Docentes frente a grupo
Procedimiento: que imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas de Educacidén
Secundaria Técnica.

Coédigo: C00.6-PR-16

Referencias:

s Documento Operativo para la Orientacidén y Regulacidn de la Practica de la Supervision y
Asesoria Tecnico-Pedagdgica en las Escuelas Secundarias Técnicas del D. F. (Documento
de trabajo para Jefes de Ensefanza. 05-06-2006).

Alcance:

La Supervision y la asesoria técnico-pedagdgica son acciones dirigidas a mejorar la calidad
del servicio, fortaleciendo el desempefio profesional del docente frente a grupo de las
Escuelas Secundarias Técnicas en el Distrito Federal, a partir de estrategias de intervencidon
como el acompanamiento a traves de las visitas que de manera cotidiana y permanente
realizan los Jefes de Ensefanza en los planteles escolares, brindando apoyo y orienfacion
diseniando y promoviendo estrategios para lograr la comprensidon, correcta ejecucion,
desarrollo y aplicacion del Plan y Programas de Estudio, todo ello con miras a favorecer el
desarrollo integral de los educandos y estimular la formacion continua de los docentes frente a
grupo.

Responsabilidades:

e Es responsabilidad del Director Técnico emitir lineas de accidon apegadas a la
normatividad vigente que permitan al Subdirector Académico coordinar y supervisar la
operacién homogénea de las acciones de supervision y asesoria técnico pedagdgica a

los docentes frente o grupo que imparten asignaturas académicas en las escuelas
secundarias técnicas.

o [s responsabilidad del Subdirector Académico establecer la meTodologm porquue los
jefes.de ensenanza lleven a cabo la supervision y asesoria técnico- pedogoglco cg"los
docemes frente a grupo que imparten asignaturas académicas en: s, escuelas
secundarias técnicas, elaborando una estrategia general de trabajo.

* Es responsabilidad del Subdirector Académico detectar prioridades de atencion: de
supervision y/o asesoria técnico-pedagdgica a aquellas escuelas de bajo ren_dimrie’njo‘j

f/lkos
Supervmones y asesorias técnico-pedagdgicas que los jefes de ensencnzo reg zon
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Supervision y Asesoria Técnico - Pedagégica a Docentes frente a grupo
Procedimiento: que imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas de Educacién
Secundaria Técnica.

Codigo: (€00.6-PR-16

¢ Esresponsabilidad del Subdirector Académico presentar a la Direccién Técnica el informe
de resultados de supervision y asesoria técnico-pedagdgica realizados a los docentes

frente o grupo que imparten asignaturas académicas en las escuelas secundarias
técnicas, al final del ciclo escolar.

o ks responsabilidad del Jefe de ensefianza de asignaturas académicas elaborar un Plan
Anual de Trabajo, para jerarquizar problemdticas detectadas vy la calendarizaciéon de
visitas a docentes frente a grupo de las Escuela Secundarias Técnicaos.

» Esresponsabilidad del Jefe de ensefianza de asignaturas académicaos realizar, en estricto
apego a los lineamientos establecidos y de acuerdo con los criterios establecidos por la

Direccion General de Educacion Secundaria Técnica, a través de la Subdireccion
Académica:

a. observacién de clase,
b. revision de planeacién diddctica,
c. registro de evaluacion,
d. evidencia de productos de aprendizaje.
Verificando que sean acordes al Plan y Programas de Estudio vigentes.

e Esresponsabilidad del Jefe de ensefanza de asignaturas académicas registrar los datos y
resultados de las actividades realizadas durante las visitas de supervision, en 1os
instrumentos que en materia de supervision y asesoria técnico-pedagdgica, se encuentran
contenidos en el Documento Operativo para la Orientacion y Regulacién de la Practica
de la Supervision y Asesoria Técnico-Pedagdgica en las Escuelas Secundarias Técnicas del
D. F. (Documento de frabajo para Jefes de Ensefianza. 05-06-2006).

° Esresponsabilidad del Jefe de ensefianza de asignaturas académicas analizar problemas
especificos para disefiar estrategias adecuadas de asesoria. L

e “Esresponsabilidad del Jefe de ensefianza de asignaturas academicas dar seguimiento.a
los compromisos establecidos derivados de la Supervision.

» Esresponsabilidad del Jefe de ensefianza de asignaturas académicas dar a conocer ail
coordinador de asignaturas académicas y al Director del plantel los resuliados de la
superv’isi'é'n, la asesoria proporcionada y los compromisos adquiidos por el docente. . o

cEs .j‘re,,s_;pqomsldbilidod del Jefe de ensefanza de asignaturas académicas realizar visit&sde:

seguimiento para garantizar que los compromisos adquiridos por el docente se estéh
ejecutando adecuadamente.

¢
LA

143198
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Diagrama de Blogues:

SUBDIRECCION ACADEMICA AREA DE JEFATURA DE ENSENANZA

DISENAR EL PLAN

ANUA,
DETRABAJO

ELABORAR LA
ESTRATEGIA GENERAL
DETRABAJO

4

v [

REALIZAR VISITAS DE
SUPERVISION Y ASESORIA

i < A4 . L
PRESENTAR INFORME ELABORAR INFORME i
GENERAL DE GENERAL
<<

RESULTADOS




MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Supervision y Asesoria Técnico — Pedagégica a Docentes frente a grupo
Procedimiento: que imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas de Educacién
Secundaria Técnica.

Cédigo: €00.6-PR-16

Descripcion de Actividades:

CETAPA ACTVIDAD  PRESPONSABLE |
" 1.-  Elaborar "idm'j‘]“.hl‘:lééw\“/is‘g los resultados del oprd‘v“echom‘ieh’f'o
estrategia general escolar del ciclo escolar anterior y los informes
- de trabdjo. - de resultados de supervision y asesoria técnico

pedagodgica de los dos ciclos escolares anteriores
para reconocer la situacidn prevaleciente en cada
escuela y en todas las asignaturas y que le permite
identificar y  jerarquizar las  problematicas
. defectadas.

1.2-Solicita horarios a las Escuelas Secundarias
Técnicas, para que los jefes de ensefanza Subdirector
' establezcan  la  calendarizacién  de  visitas de Académico
- supervision y asesoria técnico-pedagdgica a partir
- de la deteccién de necesidades.

1.3-Establece la metodologia para que los jefes de
~ensenanza, de acuerdo a la asignatura de su
- especialidad, elaboren el Plan Anual de Trabajo,
rapegado  al “Documento  Operative para o
 Orientacion y Regulacion de la Practica de la
| Supervisién y Asesoria Técnico-Pedagdgica en las
: Escuelas Secundarias Técnicas del D F.”

~ 2.- Disefar el Plan ' 2.1-Elabora propuestas de intervencion para la

. Anual de Trabgjo supervision y asesoria técnico pedagdgica a

| partir de las problemdticas detectadas y los
horarios  proporcionados  por  las  Escuelas
éSecundorios Técnicas, para el disefo del plan

 anual de trabajo. Jefes de Ensefanza

; por Asignatura

' 2.2-Integra el Plan Anual de Trabajo con las Académica

- estrategias de infervencion y la calendarizacién (Subdireccién |
 de visitas de supervision y asesoria técnico- Académica) |

- pedagogica, revisando que se apegue a la
. metodologia establecida y a los ajustes
Sindicados  por el Subdirector Académico,
- derivados de las necesidades y compromisos
'no previstos.
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Supervision y Asesoria Técnico - Pedagégica a Docentes frente a grupo
Procedimiento: que imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas de Educacién
Secundaria Técnica.

Cédigo: (€00.6-PR-16

ETAPA ACTIVIDAD RESPONSABLE
3.- Redlizar visitas 3.1-Formaliza con  oficio-comisidon debidomemé
de supervision y requisitado, visita de Supervision y asesoria técnico-
asesoria pedagdgica en el Plantel, previa autorizacion del

Director del Plantel.

3.2-Enfrevista ol Coordinador de Actividades
Académicas sobre la supervision interna que
realiza para darle a conocer la calendarizacion
de visitas de supervision, asesoria técnico-
pedagégica vy vistas de seguimiento a
docentes del plantel.

3.3-Registra la  informacién  obtenida en la
entrevista  al  Coordinador de  Actividades
Académicas del plantel en los instrumentos:
Formato de registro de datos generales de la
escuela y la Guia de Entrevista para los
Coordinadores  de  Asignaturas  Académicas
contenidas en el Documento Operativo para la
Orientacidn y Regulacidn de la Practica de la
Supervision y Asesoria Técnico-Pedagdgica en las (Subdireccién
Escuelas Secundarias Técnicas D.F." Académica)

Jefes de Ensenanza
por Asignatura
Académica

3.4-Supervisa y registra  todos los detalles
detectados en la clase, en la Guia de Observacion,
contenida en el "Documento Operativo para la
Crientacion y Regulacién de la Practica de la
Supervision y Asesoria Técnico Pedagdgica en las
Escuelas Secundarias Técnicas del D. F.”

3.5-Determina si hay necesidad de brindar asesoria t
técnico-pedagdgica al docente, a partir de los
resultados  generales que arrojo la  guia  de
observacion durante la supervision realizada en
Cuyo caso establece los compromisos que el
docente deberd asumir para alcanzar el buen
~degsempeno de su labor frente a grupo en
scumplimiento de los propédsitos educativos,
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Secundaria Técnica.
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HISTORIAL DE CAMBIOS:

Revisién | Fecha de aprobacién Descripcién del cambio Motivo(s)
NOm.
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ANEXOS.
Instrumentos para de supervision y asesoria técnico pedagogica

DOCUMENTO DPERATIVO PARA LA ORIENTAGIGN v REGULACION DE LA PRACTICA DE LA SUPERVISION ¥ ASESORIA TECNICO PED AGOGICA BN LAS ESCUELAS SECUND ARIAS TEGNTCAS Dt D.F.

? dgt E11 701
nserianza

Colegio de

Entrevistas al Coordinador de Actividades Académicas (VI/VS/VE)

EST N° __ Oficial L] Particutar [J
O

Turno

nombre de la escuela

GUIA DE ENTREVISTA

Apreciaciones documentadas sobre el desarrollo del proceso didactico de los profesores de la materia académica en el aula,

producto de las visitas realizadas por la Coordinacion de Actividades Académicas desde el ambito de |a supervision interna que le
corresponde.

1.

(Vi)Fecha

(VS) Fecha

(VE) Fecha
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Supervisién y Asesoria Técnico - Pedagégica a Docentes frente a grupo

que imparten Asignaturas Académicas en las Escuelas de Educacién
Secundaria Técnica.

Procedimiento:

Cédigo: €00.6-PR-16

DaCuMENTO OPERATIVE PARA 14 ORIERTACION ¥ REGULACION DE LA PRACTICA DE LA SUPERVISIAN ¥ AsEsoria TecNIco I

? R LLYa
- nserianza

FORMATO DE REGISTRO DE DATOS GENERALES DE LA ESCUELA

EDAGOGICA EN 1AS ESCUEILAS SECUND ARIAS TENICAS DES, TLF,

Escuela Secundaria Técnica N°
Direccién:
Director
Subdirector TM:
Subdirector TV:
COORDINADORES DE ACTIVIDADES AGADEMICAS
T Nombre Profesién Antigiledad en el
puesto
M
\
PROFESORADO
. Nivel Antigiiedad en
T NP Nombre Profesién CM la asignatura
1.
° 2.
£
§ 3
2 < h
= . oo
1.
L
T
a 3.
"
S
4,
CALENDARIO DE REUNIONES DE ACADEMIA DE LA MATERIA
Turno Matutino Turno Vespertino
Fechas y Temitica Fechas y Tematica
12 48 12 42
28 5a 28 ga ‘
30 e 6 3 §* ’
INFORMACION DE ESTADISTICA BASICA
Aprobacion’y:‘Reprobacién de la materia Calificacion Aprobacién y Reprobacién de la materia Calificacion Promedio
2005-2006 Promedic 2006-2007 2006-2007
2005-2006
Matutino Vespertino Mat. Vesp. Matutino Vespertino Mat. Vesp
Grado A R A R A R A R
10
b
GD -
_Total. ] ::,
Revisé Vo. Bo.
48
Mtro. Carlos Chimal Fuentes Ing. Juan Antonio Nevarez Espinoza
Subdirector Académico

Director Técnico
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DACIMENTO DBERATIVO PARA LA ORIENTACION Y REGIAGION DE 118 PRACTICA DF 1A SOPRRVISION ¥ ASRSORIA TEONIGO PEDAGOGICA EN 1,45 ESCIELAS SEGIIND ARTAS TECNICAS Dy, DF,
pigtitra
nserianza

49

Tabla para registro de calificaciones por bimestre[1]

—Aprobacién y Reprobacién—

MATUTINO - ler, - ~ 2¢ - " 32 _ - 42 _ - 5o ,
Profesorado Grupos
ler. 20 3¢ 42 52
VESPERTINO n = = = - = ~ = - -
Profesorado Grupos

[1] Esta tabla se ajustara al nimero de profesores y grupos de acuerdo a cada materia académica y escuela.
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DOCUMENTO OPERATIVO PARA LA ORIENTACION ¥ REGULACIGN DE LA PRACTICA BE LA SUPERVISION ¥ Asesoria Tiewreo PEDAGAGICA BN Las ESCURL

SECUNDARIAS TECNICAS DEL DLF.

REUNION DE TRABAJO PARA EL ANALISIS CONJUNTO DE LA SESION OBSERVADA

1. Situacion problematica identificada

COMPROMISOS

Del Profesor (a)

nombre y finms

Del Coordinador (a) Académico (a)

nombre y firma

Del Jefe de Ensefanza

sombra y firma

Director (a)

Sello

nombre y fitma i I

SyATP/VI

474

Garlodhimals X 3 Ing. Juan Antonio Nevarez
Subdirector Académico Director Téenico




