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1.0 ROPOSITO
Cubrir las necesidades de formacion pedagogica y actualizacion de la planta docente.
2.0 ALCANCE

A todo el personal docente de la Institucion.

3.0 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

3.1 Documento Base para Sustentar la Propuesta de la Reforma Curricular del Bachillerato General.
3.2 D.G.B: Direccion General del Bachillerato.

33 B.R.H.D: Banco de Recursos Humanos Docentes.

34 CEMSAD: Centro de Educacion Media Superior a Distancia

4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS

4.1 DOCUMENTOS EXTERNOS

NOMBRE AREA RESPONSABLE DE SU EMISION
4.2 DOCUMENTOS INTERNOS
NOMBRE AREA RESPONSABLE DE SU EMISION
Constancias Depto. de Actividades Académicas

4.3 REGISTROS

TIPO MEDIO DE
NOMBRE *CLAVE ALMACENA- | ~1EMPO OF DISPOSICION
E| P MIENTO
Acta de Asistencia y Evaluacion | FPA-6.2.2-01 * Carpeta | Permanente Mantenerlo
Registro de Cursos| FPA-6.2.2-02 | * Expediente | Permanente Mantenerlo
E= Electronico
P=Papel

5.0 PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES

5.1  Eljefe del Departamento de Actividades Académicas es el responsable de que los cursos se impartan
segun el siguiente procedimiento.

5.1.1  Parala deteccion de necesidades y mejora de los cursos se realiza un analisis de las
evaluaciones de los cursos impartidos a profesores en el ciclo anterior, de los resultados de la
aplicacion de diversos instrumentos y/o la revision de la documentacion oficial que
manifieste la politica educativa vigente.

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al
responsable de Control de Documentos.
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5.1.2  De acuerdo a lo anterior se determinan los cursos, talleres, seminarios y conferencias etc. a
impartir, los cuales pueden ser internos o externos.

5.1.3  Cursos Internos:

De acuerdo al tema y objetivos del curso se revisa la bibliografia, se selecciona la
informacion que apoya el conocimiento y comprension del tema, se elabora el
programa de actividades y se integra el material bibliografico de apoyo en un
documento, yasea porel personal académico de la instituciono por

Se determinan, sedes, fechas y horarios de los cursos a impartir y se difunden a la
planta docente a través de una convocatoria a través de oficio, poster y/o triptico,
impresa o por medios electronicos la cual se disefia reproduce y envia a
Planteles Oficiales e Incorporados y Centros de Educacion Media Superior a

Se realiza la inscripcion en los planteles, de los profesores que asistiran al
curso yse remite a la Direccion de Planeaciéon Académica en la pentiltima
semana del semestre escolar y se elaboran las Actas de Asistenciay  Evaluacion
de cada grupo utilizando el formato “Acta de Asistencia y Evaluacion”

De acuerdo al nimero de profesores proporcionado por los planteles se establece
la cantidad de grupos por curso, en cada sede y el niimero de instructores o

Se determina el nimero de materiales de apoyo requerido para cada grupo y se

Determinados los cursos y grupos, se elabora una propuesta de los posibles
instructores, mediante la revision de expedientes, preparaciony perfil
profesional, la cual se presenta a la Direccion de Planeacion Académica para su
posterior aprobacion por la Direccion General.

Para efecto de capacitar a los instructores se selecciona al Coordinador del Curso
(interno o externo) de acuerdo a su preparacion y perfil profesional, se elabora el
programa de capacitacion, se disefiay reproduce el material bibliografico de
apoyo, y se lleva a cabo el curso para los instructores.

Se organizan e imparten los cursos en cada una de las sedes.

5.1.3.1

profesionistas externos.
5132

Distancia.
5.13.3

(FPA- 6.2.2-01).
5134

coordinadores de curso.
5.1.3.5

envia a reproducir.
5.1.3.6
5.1.3.7
5.1.3.8
5.1.3.9

Se prepara los paquetes conteniendo el material didactico para el desarrollo de los
cursos distribuyéndose en las diferentes sedes.

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al
responsable de Control de Documentos.
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5.1.4  Cursos externos:

5.14.1 De acuerdo al tema y objetivos, se localiza la Institucion y/o profesionista externo
que ofrece el curso adecuado que responda a esas expectativas.

5.1.4.1.1 Para la organizacion y desarrollo de los cursos se llevan a cabo
las actividades descritas en los puntos, 5.1.3.2, 5.1.3.3, 5.1.3.4,
5135y 5.1.3..

5.14.2. En atencion al programa nacional de formacion de profesores de la Direccion
General de Bachillerato y/o Subsecretaria de Educacion Media Superior, vigente
en ese momento, se convoca a los docentes de las areas curriculares involucradas
ya sea planteles o CEMSAD.

5.1.42.1 Para la organizacion y/o desarrollo de los cursos, se atiende el
programa de actividades o el plan de trabajo establecido por la
Direccion General de Bachillerato , o Subsecretaria de Educacion
Media Superior.

5.1.5 Al concluir los cursos se capturan en el sistema del Banco de Recursos Humanos Docentes los
datos del profesor en cuanto a carga horariay calificacion obtenida 'y del Instructor en
relacion al curso impartido y carga horaria, ademas se elabora un reporte para medir el
porcentaje de los profesores capacitados en el formato: Registro de Cursos FPA-6.2.2-02.

5.1.6  Se elaboran Yy distribuyen a los planteles oficiales ¢ incorporados las constancias de
acreditacion y de imparticion de cursos a profesores.

5.1.7  Finalmente, en los planteles se entregan las Constancias a los profesores e instructores
firmando éstos, una lista de recibido, para que posteriormente se remitan las firmas a la
Direccion de Planeacion Académica.

Los poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revision actual, de no serla notificar al
responsable de Control de Documentos.
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