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Presentacion

El presente manual constituye una herramienta para apoyar la organizacién, coordinacion y gestion
del registro de aspirantes en la (s) convocatoria (s) de Certificacion de Evaluadores del Desempefio
en Educacion Bésica y Media Superior.

El objetivo de este documento es guiar a los participantes en el pre-registro y registro de sus
datos en el Sistema de Gestion Integral de Evaluadores (SGIE), para realizar las siguientes tareas:

1. Activar la cuenta de acceso al Sistema de Gestion Integral de Evaluadores (SGIE) de los
aspirantes que participan por primera vez en la convocatoria.

2. Registrar datos de los aspirantes que participan por primera vez en alguna convocatoria.

3. Actualizar los datos de aspirantes que ya han participado en convocatorias anteriores.

4. Enviar su registro de participacion a la Autoridad Educativa correspondiente.

Los participantes en la convocatoria deberan registrar informacién relacionada con:

a) Datos generales

b) Formacion Académica

c) Trayectoria Laboral

d) Trayectoria en Evaluacién

El proceso de registro tiene dos etapas clave, el pre-registro, destinado a aspirantes que
participan por primera vez en alguna convocatoria, que permitira que el Sistema genere un folio
Unico que le sera enviado al correo electrénico del usuario, el cual le servira de llave para acceder a
la aplicacion y registrar o actualizar sus datos. La segunda etapa consiste en el registro, donde
aspirantes de primera vez o que ya hayan participado en convocatorias anteriores podran
registrar o actualizar sus datos y documentos.

Para usar el Sistema se recomienda el uso de las versiones mas actuales de los navegadores de
internet, principalmente Chrome y Firefox. Asi mismo, es importante ingresar mediante un equipo
de cOmputo convencional, no tabletas ni celulares.
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1. Activar cuenta en el SGIE

1.1. Pre-registro de aspirantes

Si es la primera vez que participa en una Convocatoria de Certificacion y no ha registrado sus datos
en el Sistema, es considerado un nuevo aspirante, por lo cual debera dirigirse a la parte inferior y dar
un clic sobre el texto ‘Si eres nuevo usuario, registrate aqui’ (1) para comenzar el proceso de Pre-
registro.

Es importante que escriba bien su Clave Unica del Registro de Poblacion (CURP), pues lo

ocupara para iniciar sesién (Figura 1). Con la finalidad de otorgar mayor precision sobre la
conformacion del expediente se solicita leer el manual del aspirante (Figura 2).

i Sistema de Gestion |n€€

Integral de Evaluadores Evaluscion 3e 2 Edteacion

México
Sino puede leer laimagen (
dé un clic sobre la misma P
) * CURP:
para cambiarla por otra.

ngresar

Manual de usuario *

¢, Olvidaste tu contrasefia? Si eres nuevo usuario, registrate ac|u/

1

érj Sistema de Gestion |n€€
Intec

gral de Evaluadores e e e n
i

CURP:
Ingresar .
. Antes de realizar el
Wanual de usuario & registro por favor lea
¢ Olvidaste tu contrasefia? Si eres nuevo usuario, reqgistrate agui el manUa|.

rs

iIMPORTANTE!

Le invitamos a leer el manual
antes de iniciar el regisiro
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IMPORTANTE

Verifique cada una de las letras y nimeros que conforman la CURP al momento de ingresarlas en
el apartado correspondiente para evitar cometer cualquier error.

Para comenzar el registro, ingrese sus datos principales: CURP, una contrasefia, nombre y apellidos,
y una direccion de correo electrénico valida (de preferencia Gmail). Cuando complete sus datos
presione el boton Registrarse (1) (Figura 3).

Sistema de Gestion |n€
Integral de Evaluadores e o kb

Mexico

- CURP:

La CURP no se encuentra registrada, complete el formulario para darse
de alta

+» Confirmar CURP:

+ Contrasefia:

» Confirmar Contrasefia:
*» Nombre:

- Primer Apellido:
Segundo Apellido:
-Correo Electrénico:

-Confirmar Correo Electrénico:

— /

¢ Olvidaste tu contrasefia? niciar sesién

Figura 3. Pre-registro.

Una vez que dé clic sobre el botdn “Registrarse” le aparecera la ventana de Aviso de Privacidad
el cual debera leer y aceptar de conformidad para poder continuar con el paso de activacion de la
cuenta. Active la casilla “Estoy de acuerdo con los términos” (1) antes de presionar el botdn
Aceptar (Figura 4).
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‘ it INEE 5. x

Aviso de Privacidad

B

‘ \ Aceptar Cancalar

Al enviar su informacién el Sistema mostrara un aviso indicando que se le ha enviado un correo de
verificacién al correo que registré en sus datos para que pueda confirmar su participacion.

Es importante que verifiqgue el buzén de entrada de su cuenta de correo electrénico o no podré
continuar con el proceso del registro. Cabe sefialar que cuenta con dos dias para activar su cuenta,
desde el correo de verificacion, de lo contrario tendra que registrar nuevamente todos sus datos
(Figura 5).

Aviso Importante
Se ha enviado un mensaje a su cuenta de correo electronico, debera dar clic en el enlace

para activar su cuenta, tiene los préximos dos dias para activarla, de lo contrario tendra
que registrar sus datos nuevamente

v

Figura 5. Aviso de envio de correo.

IMPORTANTE

Verifique el buzén de entrada de su cuenta de correo electronico, incluyendo la bandeja de “Correo
no deseado o Spam”. Recuerde que s6lo dispone de dos dias para activar su cuenta, de lo
contrario tendra que registrarse nuevamente.
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1.2. Activacion de la Cuenta

Al revisar su bandeja de correo electronico podra ver la notificacion que se le envié desde el Sistema,
puede identificarlo con el correo notificacionesevaluadores@inee.edu.mx. En caso de que no lo
encuentre en su bandeja de entrada verifique si le llegé a su bandeja de “Correo no deseado” o
Spam.

Dentro del correo que se le envié debera hacer clic sobre el texto 'Activar cuenta’ para confirmar en
el sistema su pre-registro y continuar con el proceso (Figura 6).

NOTIFICACION SGIE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE EVALUADORES Rechidos &6

notificacionesevaluadores@inee.edu.mx 13:10 (Hace 1 minuta.) *
para mi [=
INFORMACION DE PREREGISTRO
Estimado(a) FERNANDO GARCIA ORTIZ
L notfcamos que su pre-rgisio he sido guardado. Dé un clic sobre el texto ‘Activar cuenta’ para confirmar
Es necesario activar su cuenta siquiendo el siguiente enlace Activar cuenta / en el sistema su pre-registro y continuar con el proceso de

registro.

IMPORTANTE: Este corren es de caracter informativo, favor de no responder, ya que no se encuentra habilitada para recibir mensajes. Si requiere informacidn le solicitamos visite el Micrositio Certificacion de Evaluadores de
Desempefio que se ubica en |a pagina web del INEE.

Saludos cordiales,Sistema de Gestidn Integral de Evaluadores

Instituto Nacional para la Evaluacion de la Educacio
l n € Av. Barranca del Muerto no. 341, Colonia San José Insurgentes, Del. Benito Juarez, C.P. 03900

México, Distrito Federal
Instituta Nacional para la Teléfono 5482 0900
Ewaluacion de la Educacion wniinee.edu.mx
Misico

Figura 6. Activacion de la cuenta desde el correo de confirmacion

Al activar la cuenta desde el correo se abrira en automatico una nueva ventana o pestafa con la
pantalla del Sistema para que continte con el proceso de registro. No es obligatorio que continte el
registro de inmediato, puede hacerlo después ingresando al Sistema con los datos que registrd
(CURP y contrasefia), toda vez que su cuenta ya ha sido activada.

IMPORTANTE

Si es la primera vez gue participa en una convocatoria para la certificacion de evaluadores debera
activar una cuenta. Es importante que tenga a la mano su CURP y anote la contrasefia que registra.

Recuerde que la CURP y contrasefia serdn necesarios para acceder
posteriormente al SGIE.

Antes de continuar con su registro, se recomienda verificar la CURP que registré en el Sistema
para evitar crear un problema posterior en sus datos de identificacion.
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2. Acceso al Sistema de Gestion Integral de Evaluadores (SGIE)

2.1. Acceso al SGIE de los aspirantes que participan por primera vez en alguna
convocatoria

Usted podra acceder al SGIE dando clic sobre el texto 'Activar cuenta’ (Figura 7), en automatico se
abrir4 una nueva ventana o pestafia con la pantalla del Sistema, ahi debera ingresar la CURP (1) y
contrasefa (2) (Figuras 7 y 8).

NOTIFICACION SGIE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE EVALUADORES Recbidos  x &8
notificacionesevaluadores@inee.edu.mx 1340 (Hace  minito) = & v
para mi [

INFORMACION DE PREREGISTRO
Estimado(a): FERNANDO GARCIA ORTIZ

Le notificamos que su pre-registro ha sido guardado
Es necesario activar su cuenta siguiendo el siguiente enlace Activar cuenta \ Dé un clic sobre el texto ‘Activar cuenta’ para acceder al SGIE.

IMPORTANTE: Este correo es de caracter informativo, favor de no responder, ya que no se encuentra habilitado para recibir mensajes. Si requiere informacidn le solicitamos visite el Micrositio Certificacidn de Evaluadores de
Desempeiio que se ubica en la pagina web del INEE.

Saludos cordiales,Sistema de Gestidn Integral de Evaluadores

Instituto Nacional para la Evaluacién de la Educacion
Ay Barranca dal Muerto no. 341, Colonia San José Insurgentes, Del. Benito Judrez, C_P. 03900
México, Distrito Federal

Instituta Nacionel pare |

s para ls Teléfono 5482 0900
Evalvadin delaBduadSn yyuinee ey my
México

Figura 7. Acceso al SGIE.

IMPORTANTE

Se podra acceder al Sistema de Gestion Integral de Evaluadores a través de la pagina del INEE,
utilizando la siguiente liga: http://www.inee.edu.mx/SGIE/

INee

Instituto Nacional para la
Evaluacién de la Educacién
Mésico

LA Ingrese aqui su CURP

wu Ingrese aqui su contrasefia

Ingresar

¢ Olvidaste tu contrasefia? Si eres nuevo usuario, registrate aqu

Figura 8. Inicio de sesion.
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2.2. Acceso al SGIE de aspirantes que ya han participado en alguna convocatoria

Si usted ya ha participado en convocatorias previas, debera atender a lo establecido en los
Lineamientos para la seleccion, capacitacién y certificacion de evaluadores del desempefio en
Educacion Basica y Media Superior.

Deberan ingresar, a través de la pagina http://www.inee.edu.mx/SGIE/ al Sistema de Gestidn
Integral de Evaluadores (SGIE) para realizar el registro correspondiente a la convocatoria vigente,
actualizar datos y enviar la documentacion probatoria requerida.

Una vez que ingrese al SGIE se abrir4 una ventana o pestafia con la pantalla del Sistema, debera
ingresar la CURP (1) y contrasefia (2) que previamente registré y se le solicitd conservar para
ingresar. (Figura 8).

IMPORTANTE

Los aspirantes que ya cuentan con un expediente deberan actualizar la informacion y la
documentacién segun los requisitos de la convocatoria vigente y enviar nuevamente su expediente
a la Autoridad Educativa para su revision, y en su caso, postulacion a la capacitacion.

2.3. Recuperacion de contrasefia

Si usted pierde u olvida su contrasefia, debera ingresar al SGIE, registrar su CURP (1) y la direccion
de correo electrénico (2) que registrd; asi como una direccién de correo electrénico alternativa (3),
dar clic en el boton Recuperar Contrasefia (Figura 9).

a Sistema de Gestion |n€€
Integral de Evaluadores P At
México

Ingrese aqui su CURP

CURP: 1

Correo electrénico: 2 Ingrese la direccion de correo

electronico que registrd

Correo electrénico alternativo: 3

Ingrese la direccion de correo

Recuperar | electronico alternativa

Contrasefia
¢ Odaste tu contrasefia? Si eres nuevo usuario, registrate aqui

Figura 9. Recuperacion de contrasefia.
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La direccion de correo electrénico alternativa debera ser distinta a la registrada, en ella podré recibir

la informacién requerida para que pueda ingresar por lo que se recomienda ser_del proveedor
Gmail, tal como se indica en la imagen (Figura 10).

e 5 o

-2t INEE 5. x \

Figura 10. Direccion de correo alternativa Gmail.

Una vez que haya solicitado la recuperacion de contrasefa, el Sistema generara un Aviso de

recuperacion de contrasefia, asi mismo, la nueva contrasefia le ser4 enviada a los correos
electrénicos (Figura 11).

i INEE .. x

Recuperacion de contrasefia

Su nueva contrasefia ha sido generada exitosamente.
Favor de revi u correo electrénico

Cerrar

Figura 11. Aviso de recuperacion de contrasefa.

Al revisar su bandeja de correo electrénico podra ver la notificacion que se le envié desde el
Sistema. En caso de que no la encuentre en su bandeja de entrada verifique si le llegd a su bandeja

de correo no deseado o Spam ya que la cuenta desde donde se envia puede ser detectada por su
proveedor como correo “mal intencionado”.
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En la bandeja denominada “Spam” de su cuenta Gmail, verifique en el lugar como se muestra en el
circulo de la imagen (Figura 12).

GO gle IS important
Gmail - - v o M

Nuevo Inicio de sesién en Firefox con W

Recibidos Google <no-eply@accounts google cor

Destacados
| 1wponane
Emiados
Bomradores
* Circulos

Menos =

Chats

Todos

Papelera

Figura 12. Buscar en bandeja spam correo Gmail.

En la cuenta de Yahoo!, buscar en la carpeta como se muestra en la siguiente imagen (Figura 13).

YAHOO!

MAIL

E0E RO

£ Escribic

Tu carpeta Spam

Ach tienes algunos videos exceler

Vistas inteligentes
No leido

Destacados

? Carpetas

> Reclente

Figura 13. Buscar en bandeja spam correo Yahoo!.
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El aspirante podra visualizar su hueva contrasefia en el cuerpo del correo (Figura 14).

NOTIFICACION SGIE: SISTEMA DE GESTION INTEGRAL DE EVALUADORES (RECUPERACION DE CONTRASERNA) Recibidos  x

notificacionesevaluadores@inee.edu.mx
para mi, jgh9012 =

Estimado(a) FERNANDO GARCIA ORTIZ

Su nueva contrasefia ha sido generada exitosamente:

SOLICITUD DE CAMBIO DE CONTRASENA

7

Nueva contraseiia generada al azar

P

jwZD7yEkKedc T«

Le recomendamos entrar al sistema y cambiarla por una de su eleccion.

16:11 (Hace 0 minutos.)

IMPORTANTE: Este correo es de caracter informativo, favor de no responder, ya que no se encuentra habilitado para recibir mensajes. Si requiere informacion le solicitamos visite el Micrositio Certificacidn de Evaluadores de

Desempefio que se ubica en |a pagina web del INEE.

Saludos cordiales, Sistema de Gestion Integral de Evaluadores

ara la E delaE

Instituto i pi i0
Av. Barranca del Muerto no. 341, Colonia San José Insurgentes, Del. Benito Juarez, C P 03900
México, Distrito Federal

Instituta Nacional para la Teléfono 5482 0900
Evaluacién de la Educacion W inge edu mx
Méxica

Figura 14. Notificacién SGIE para la recuperacion de contrasefia.
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3. Registro de datos de los aspirantes que participan por primera vez
en alguna convocatoria

El proposito del registro de aspirantes es contar con informacion clave de la formacion académica,
la trayectoria laboral y participacion en procesos de evaluacion, asi como datos personales,
considerados claves, para caracterizar el perfil de los aspirantes.

El registro comprende seis secciones o0 pestafias:

1) Datos generales

2) Formacién académica

3) Situacion laboral actual
4) Experiencia laboral

5) Trayectoria en evaluacion
6) Resumen de envio

3.1. Registro de Datos Generales

Los datos que se piden en esta pestafia ayudardn a identificar debidamente al aspirante. Es
importante que complete toda lainformacién, sobre todo en los campos marcados con un asterisco
ya que son campos obligatorios.

Mientras vaya registrando la informacién podra ir guardando sus avances, de esta manera no
perdera la informacidn registrada al cerrar sesion, tampoco sera obligatorio completar todo el registro
en una sola vez, ni sera necesario pasar horas frente a la computadora.
Al salir de la sesion recibira un mensaje (Figura 15) informandole que se ha guardado su informacion
pero no ha sido enviado el expediente, debera presionar el botén “salir de todos modos” para salir y
continuar el registro en otro momento.

L INEE - x

Se ha guardado su informacién pero aln falia enviar su

expediente para concluir. De click en el boton Enviar.

Salir de todos modos

Figura 15. Notificacion de informacion guardada y salir de la sesion.

Se sugiere que tenga preparados los documentos solicitados, tales como el curriculum vitae e
identificacion oficial, en formato PDF o imagen de preferencia, ya que debera adjuntarlos en algun
momento del registro.
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En los campos donde se solicita adjuntar un documento aparecera el icono + (1), al pasar el mouse
sobre el icono aparecera una ventana de ayuda (tooltip) con informacion importante, al hacer clic
sobre el icono podréa seleccionar el archivo a subir desde su computadora, al momento de seleccionar
el archivo aparecera el nombre de este en el sistema, sin embargo, no se subira hasta presionar el
boton Guardar (2) (Figura 16).

Los formatos permitidos para subir sus archivos son: pdf, jpg, gif y png. Las imagenes deberan ser
claras y su contenido legible. Aquellos documentos que deban ser digitalizados por ambos lados
(como CURP, INE, titulo o cédula profesional) se presentardn en un sélo archivo donde aparezcan
ambas caras juntas. El peso maximo para los documentos es de 3 mb. Debera realizar la
transformacion de archivos Word a PDF, no se recomienda utilizar los convertidores en linea.

IMPORTANTE

La CURP es el tnico dato gue no podra cambiar en su registro. Si se equivocé al registrar este
dato, debera iniciar de nuevo su proceso de pre-registro para que incorpore el dato correcto y
active un nuevo registro para evitar confusiones y conflictos posteriores.

RECOMENDACION

Tiene hasta la fecha de cierre del sistema para completar su registro y postularse como aspirante.
Es recomendable completar su registro y enviar su expediente antes de la fecha indicada para
evitar saturacion en el Sistema.

Si tiene dudas, envielas a través del formulario correspondiente con el tiempo suficiente de
anticipacion para que puedan ser contestadas de manera oportuna en la siguiente liga:
http://www.inee.edu.mx/dudas SGIE/index.php/aspirantes.
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N

Sistema de Gestion Integral
de Evaluadores

Wixico

Bienvenido(a): IRENE MATILDE SORIANO VARGAS Folio: 28

Manual de usuario *

+ Complete los siguientes campos en cada pestafia del expediente para poder enviar sus datos

i
Fecha de cierre del sistema: 0;

0ras (UTC-Cludad de México)

@ Se ha guardado su infor mECion pero an falta enviar su expediente para conclur. De cick en el botGn “Enviar

~ Situacion actual

Fase Estatus Resultado

Registro Incompleto

Observaciones:

Datos generales  Formacidn académica  Stuacion laboral actual | Experiencia laboral

en evaluaciin  Resumen de

~ Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

“Hombre: * Primer apeliido: segundo apeliido:

IRENE MATLDE SORIANO VARGAS

“CURP: * Sexo: *Fecha de Nacimiento:

SOVIB1082IMTSRRRO3 + O mascuiino O Femenina B

*Lada * Teléfono: Extension: *Teléfono Celular:

*Correo electrénico: usuario02_pruebas@infinitumma Cambiar correo electrénico Cambiar contrasefia

*Identificacion Oficial Curriculum Vitae

*Calle: No. Ext.: No.Int:

* Colonia.:

“Entidad.; * Delegacién o Municipio * Localidad

Seleccione Entidad.

|| Seleccione Muricipio v || Seleccione Localidad

Guardar

avance mientras

~ Verificar Datos Faltantes

Datos Generales:

Aqui el Sistema le indica
cuales datos le faltan por
registrar.

ion, Soste:

imiento,

debe tener

, Jpg, ify png

deberz

presentardn en ui o donde

. SGIE:. &

€€

Instituta Nacional para la
Evaluacién de la Educacion

Si tiene alguna duda,
con este boton puede
descargar el manual de
usuario.

Aqui el Sistema le
indica la etapa del
procesoy el estatus en
el que se encuentra
actualmente.

2. Presione este botdn para guardar su

continta completando su
registro.

5

Al subir un documento apareceran mas iconos con los cuales podra realizar diferentes acciones (Lea

las ventanas de ayuda para mayor referencia) (Tabla 1).

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION

Av. Barranca del Muerto 341, Col. San José Insurgentes, Deleg. Benito Juarez, C.P. 03900, México, D.F.

Tel.: (55) 5482 -0900
www.inee.edu.mx



UNIDAD DE NORMATIVIDAD Y POLITICA EDUCATIVA

Direccion General de Formacion, Capacitacion y Certificacion 16 de 50

Manual del aspirante

La siguiente tabla muestra los iconos y su correspondiente accion:

+ o i
12 - Subir un documento Descargar documento /
22 - Reemplazar el documento actual Ver documento

Eliminar documento

o

i

Al presionar el botén Eliminar
cambiara a color amarillo, indicando
gue debera hacer clic en el botén
Guardar para borrar el archivo del
sistema.

RECOMENDACION

Incorpore los datos de arriba hacia abajo y de izquierda a derecha para asi evitar dejar datos sin
completar.

- Cambiar el correo electréonico

Para modificar el correo electronico dé un clic sobre el boton Cambiar correo electronico ubicado
a un costado del registro de correo electrénico. Cuando presione el botén aparecera la ventana para
ingresar la nueva direccion de correo (A), sera necesario ingresar su contrasefia (B) para realizar el
cambio, asi como validar que el correo existe activandolo mediante el enlace que se le envia a la
direccién nueva que registro (Figura 17) como lo hizo cuando se registrd por primera vez.

«& INEE ..

A Correo Electrénico Actual:

*Confirmacién de Correo

*Nuevo Correo Electrénico: Electrénico:

Por seguridad, es necesario que vuelva a B
ingresar su contrasefia para continuar.

Guardar Cancelar

Figura 17. Cambio de correo electronico.

RECOMENDACION

Contar con una cuenta exclusiva para este proceso para evitar que sean “hackeadas” y no puedan
volver a ingresar posteriormente, esto como medida de prevencioén, ya que solo podra cambiar de
cuenta de correo electronico cuando no esté participando en algun proceso.
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- Cambiar contrasena

Para cambiar su contrasefia dé un clic sobre el boton Cambiar contrasefia ubicado a un costado
del boton para cambiar su correo electronico. Cuando presione el botdn se abrird una ventana
donde debera escribir su contrasefia actual (1) y la nueva contrasefa (2) (Figura 18).

.zCambio de contrasefiaz.. ®

* Contraseiia actual: 2
* Nueva contrasefia:

* Confirme nueva contraseiia:

Aceptar Cancelar

Figura 18. Cambio de contrasefia.

- Adjuntar curriculum vitae

En el campo de curriculum vitae, le solicitamos que descargue el formato CV adjunto (1) y lo utilice
para elaborar su curriculum vitae y adjunte en el espacio correspondiente el archivo debidamente
llenado (2) (Figura 19).

Va Sistema de Gestion Integral |n€€
de Evaluadores e

Bienvenido(a): MARIA LUISAMENDEZ JUAREZ  Foli0: 09170400006 Manual de usuario & Salir o

= Complete los siguientes campos en cada pestafia del expediente para poder enviar sus datos.

~ Situacién actual

Fase Estatus Resultado
POSTULAGION POR AUTORIDAD EXPEDIENTE REVISADO POR AUTORIDAD ASPIRANTE POSTULADO: ASPIRANTE POSTULADO A
EDUGATIVA EDUCATIVA CAPACITACION

Observaciones: OBSERVACIONES REALIZADAS POR LA AEL POR 2DA. VEZ. &

Dalos generales  Formacidn académica | Sifuacibn laboral actual | Experiencia laboral | Trayect Resumen d
~ Los campos marcados con asterisco () son
* Nombre: * Primer apellido: Segundo apellido:
MARIA LUISA MENDEZ [uAREZ
* CURP: * Sexo: * Fecha de Nacimiento:
MEJLE10821MDFNRS04 | (B Mascuiino © Femenino 1/0si981
* Lada: * Teléfona: Extension: * Teléfona Celular:
2 999 999999959595959 CEEES (9999999999999
* Correo electrnico: usuario220 prucba sistemag@gm Cambiar correo elecironico Cambiar contrasefia
* Identificacion Oficial  Curriculum Vitae Descargar formato C.V. 1
3 = .3
&Habla alguna lengua indigena? ® Si © No  Lengua[ZAPOTECO ¥ |varianteZAPOTECO DE VALLES, DEL NOROESTE MEL ¥
* Calle: No. Ext.: No. Int: * Colonia.: “CR
[Av. de los Aztecas 5989895989 ‘sessssesss Los Azfecas ezeze
* Entidad.: * Delegacién o Municipio: * Localidad:
VERACRUZ DE IGNACIO DI v | VERAGRUZ ¥ | [VERAGRUZ
Guardar L}

[ :'vﬂf .:SGIE:. ,(Ef ]
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En la pregunta ‘¢ Habla alguna lengua indigena?’, si elige la opcién ‘Si’ se desplegaran dos combos
de seleccion en los cuales podré indicar cudl es la lengua indigena que habla y su variante, si no
existe una variante de la lengua que eligio, seleccione la opcién 'No aplica’ (Figura 20).

Seleccione Lengua... v Seleccione Variante .. »

Figura 20. Lengua indigena y su variante.

RECOMENDACION

Antes de cambiar de seccion o pestafia recuerde guardar su informacién dando clic en el botén
Guardar.

3.2. Registro de Formacion Académica

En esta pestafia se le pedira que registre la informacion relacionada con su formacion académica a
partir de los datos de sus estudios de nivel superior (Figura 21).

Aqui deberé registrar los datos relacionados con los estudios de nivel licenciatura y posgrado,
detallando informacion sobre:

Campo del conocimiento.

Area general del conocimiento.

Area especifica del conocimiento.

Nombre de la Institucion de Educacion Superior donde cursé los estudios de licenciatura y/o

posgrado.

Tipo de sostenimiento de la Institucion de Educacion Superior donde curso los estudios de

licenciatura y/o posgrado: publica o privada.

6. La situacién académica actual en la que se encuentran los estudios de licenciatura y
posgrado: egresado, en proceso, titulado, trunco. En el caso de egresado y titulado se le
pedir4 se envie un documento probatorio.

7. Numero de cédula profesional. Sélo en el caso de que sea titulado podra llenar

opcionalmente el campo con el nimero de su cédula profesional si cuenta con ella.

PR

o

Mientras realice el registro de su formacién, preferentemente hagalo de manera ordenada y
secuencial, es decir, comience desde la primera fila, si comienza por ejemplo desde la tercera, al
momento de guardar la informacioén el Sistema pasaré los datos a la primera fila en automético y por
lo tanto podria ocasionar una confusion en el orden.
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Recuerde que para conservar sus datos o modificaciones antes de cambiar de seccién o pestafia
debe dar clic sobre el boton Guardar (A) (Figura 21).

Datos generales  Formacion académica  Situacion laboral actual  Experiencia laboral  Trayectoria en evaluacion  Resumen de envio

Aspirante: En esta area es necesario capturar al menos una licenciatura. Puede llenar los campos de especialidad, maestria y doctorado, si cuenta
con ellos.

- LICENCIATURAS

Eliminar Campo del Conocimiento frea fre Nombre Institucién Sostenimiento  Situacién académica  NUm. Cédula
General  Especifica
Seleccione. v| Selecc v| [Seleccic v Seleccione v| | Seleccione... v
Seleccione v| [selecc v| [selectic v Seleccione v | Seleccione v
Seleccione. v| Selecc v| [Seleccic v Seleccione v| | Seleccione... v
(~ MAESTRIA:
Eliminar Campo del Conocimiento o2 gesa Nombre Institucion ~ Sostenimiento  Situacién académica  Nim. Cédula
General  Especifica
Seleccione v selecc v| [seleccic v Seleccione v| | Seleccione M
Seleccione. v Selecc v| [Seleccic v Seleccione v| | Seleccione v
Seleccione v selecc v| [seleccic v Seleccione v| | Seleccione M
~ ESPECIALI
Eliminar Campo del Gonocimiento s oL Nombre Institucion Sostenimiento  Situacion académica  Nim. Cédula
General  Especifica
Selectione v| [selecc v| [selectic v Seleccione v | Seleccione v
Seleccione v| Selecc v| [Seleccic v Seleccione v | Seleccione v
Seleccione. v| [Seleccv| [Seleccic v Seleccione v | Seleccione v
(- DOCTORADO!
Eliminar  Campo del Gonocimiento e Nompre Institucién  Sostenimiento  Situacin académica  Num. Cédula
General  Especifica
Seleccione V| [Selecc v| [Seleccic v Seleccione v | Seleccione v
Selectione v| [selecc | [Selectic v Seleccione | | Seleccione v
Seleccione V| [Selecc v| [Seleccic v Seleccione v | Seleccione v

” Guard: a

e 4 2 (3 4 5 6 7

Datos Genera
Calle. Colonia. Cédigo Postal. Teléfono. Teléfono Celular. Documento probatorio de la CURP. Documento de ldentificacién Oficial.
Formacion Académica:

Completar por lo menos una licenciatura. (Considere: Campo del Conocimiento, Area General y Especifica, Institucién, Situacion A Anexe
Documento de Titulo 6 Cédula si selecciond Titulado).

Situacién Laboral Actual:

Funcion. Nombramiento. Tipo educativo. Tiempo de Dedicacion. Nivel Educativo. Modalidad. Centro de trabajo. Calle. Colonia. Cédigo Postal. Entidad. Municipio.
Localidad. Lada. Teléfono. Documento Probatorio de Actividad Principal.

Experiencia Laboral:

Carta de cumplimiento de requisitos de la convocatoria.

Trayectoria en Evaluacion:

Registro Completo

smeter4n a un proc vl v aprobacin. El archivo debe tener

cion de L. viar archivos 3 imagenes deberan
contenido legible. Aquellos documentos que deban ser digitz

an ambsz ras juntas

Figura 21. Formacion Académica.

Como se muestra en la figura 22, para borrar algin dato de su formacién académica active la casilla
Eliminar (1) y a continuacién dé clic en el botén Guardar, para eliminarlo o de lo contrario no se
eliminara.

Eiminar  COMPdel | AeaGenenidel  Aestspedkadel  gogoinicns Nombremston SN0 Caguia proesionsl
1 ] AGRONOMIAYETE v |VETERINARIA v VETERINARIA v PUBLICO v TONOMADE MEXICO EMNPROCw
\ EDUCACION v |[CENCIASDE L v| CENCIASDE LAEDUCAC v PRMADO v VERSIDAD MEXICANA TTULAD v 5854589555 Tiulo.par 4
Seleccione v Seleccione. v Seleccione. v Seleccione Selecdol »

Figura 22. Eliminar informacioén de la Formacion Académica.
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En esta pestafia también se encuentra un apartado donde podra subir el documento probatorio de
Educacién Superior. Para adjuntarlo deber& escanearlo y guardarlo en un archivo (Figura 23).

Datos generales Formacidn académica Situacidn laboral actual Experiencia laboral Trayectoria en evaluacion Resumen de envio

Aspirante: En esta area es necesario capturar al menos una licenciatura. Puede llenar los campos de especialidad, maestria y doctorado, si cuenta

con ellos
~ LICENCIATURAS
Campo del i o Situacion a
Area Genel Are 2 ombre ¢ Sostenimiente N éd
Eliminar Conodimiento \rea General \rea Especifica Mombre Institucion ostenimiento académica MUm. Cédula
O AGRONOMIAYV | [AGRONO v | |AGRONOMIA, +| |[INSTITUCION AGRAR | PRMADO | [TITULADO
Seleccione v| | Seleccion | | Seleccione... w Seleccione v | | Seleccione . »
Seleccione.. v | |Seleccion » | | Seleccione... w Seleccione v | | Seleccione... v
~ MAESTRIAS
- Area Area . = e . .
Eliminar Campo del Conocimiento Mombre Institucion Sostenimiento  Situacion académici
General Especifica
Seleccione v| | Selecc v| | Selecciol v Seleccione. v | Seleccione e
scan
Seleccione.. v| |Selecci v| | Selecciol v Seleccione. v | Seleccione.. enun
Seleccione v| |Belecc v| | Selecciol v Seleccione. v | Seleccione
~ ESPECIALIDADES
B Area Area . : = = . . i
Eliminar Campo del Conocimiento MNombre Institucion Sostenimiento  Situacion academica Num. Cédula
General Especifica
Seleccione v | |Selecci v | | Selecciol v Seleccione. v | Seleccione v
Seleccione.. v | |Selecci v | | Selecciol v Seleccione. v | Seleccione.. v
Seleccione v | |Selecci v | Selecciol v Seleccione. v | Seleccione v
~ DOCTORADOS
Eliminar Campo del Conocimiento e fres Nombre Institucién Sostenimiento  Situacién académica Num. Cédula
General Especifica
Seleccione w| |Selecti v | | Selecciol v Seleccione. v| | Seleccione v
Seleccione.. v | |Selecci v | Selecciol v Seleccione. v | Seleccione.. W
Seleccione v| |Selecci v | | Selecciol v Seleccione. w| | Seleccione v
Guardar B

Figura 23. Adjuntar documento probatorio de educacion superior.

RECOMENDACION

Se solicita que escanee (digitalice) el titulo y cédula en un mismo archivo y los adjunte como
documentos probatorios.
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Registro de Situacion Laboral Actual

Esta pestafia es para registrar informacion sobre su trabajo actual en el ambito educativo. Es
importante sefialar que, si usted realiza dos o mas funciones o trabajos, registre en esta pestafia la
informacién del TRABAJO o FUNCION que usted considere como PRINCIPAL (Figura 24).

Sobre su trabajo debera adjuntar un documento probatorio y capturar informacion relacionada con:

CTIOMMOOmP

Funcién

Nombramiento

Tiempo de dedicacion

Tipo educativo

Fecha de ingreso

Fecha de término

Documento probatorio

Nivel educativo

Modalidad

Domicilio del lugar donde labora: calle, nimero exterior, nimero interior, colonia, codigo
postal (C.P.), entidad, delegacién o municipio, localidad, teléfono (lada, nUmero telefonico),
extensioén, Centro de Trabajo

Catos generales  Formacion académica  Situacién labora actual  Experiencia laboral  Trayectoria en evaluacion =~ Resumen de envio
r Los ca7~ s marcados con asterisco (* son C prios. G
it B *Tidmpo de - ) . . o Ala “Documento
Funcién Nombramiento dedicacion Tipo educative Fechade Ingreso Fechade Término . . probatorio
Seleccione H ¢ Seleccione.. w I rione v | Seleccione v L] Ad
* Nivel educativo *Modalidad
Seleccione v || Seleccione.. v
* Calle No. Ext. No. Int. *Colonia *C.P.
*Entidad *Delegacién o Municipio *Localidad *Lada *Teléfono Extension
Seleccione... v | Seleccione... w | Seleccione.. v
*Centro de trabajo
Seleccione... ~
Guardar . ]

En el inciso F, correspondiente a fecha de término debera dar clic en el cuadro denominado “a la
fecha”, si se encuentra en funciones o servicio (Figura 25). En el caso de los jubilados, deberan
indicar la fecha de su jubilacion.
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Resumen de envio

Datos generales = Formacion académica = Situacion laboral actusl | Experiencia laboral = Trayectoria en evaluacion

Si activo en la funcion favor
de elegir la opcién a la fecha®.

Los campos marcados con asterisco (*) son

. T v 4
Diempolde * Tipo educativo *Fecha de Ingreso  *Fecha de Término I:c‘:a g:;:;‘:::)o

* Funcién . B
Nombramiento dedicacion

|DRecToR con | [Definiive || TEMPO COMPLET + || Educacion Basic v|||]61[|1r2|][|[| ‘ ‘22}|]1,r2[|13 O Adjuntar | ([ (@
* Nivel educativo * Modalidad

|EDuCACION sECUNDARIA | [TECNICA “]

*Calle Ho. Ext. No. Int. * Colonia *C.P.

[sancnez coin [EE [ | [sanjuan | [ozes0

*Entidad *Delegacion o Municipio *Localidad * Lada * Teléfono Extension

5 ! I

[CUDAD DE MEXICO | [ AZCAPOTZALCO (007 « |[ AZCAPOTZALED (( « |

*Centro de trabajo

080ST00158 (ESCUEL +

Autoridad educativa
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Guardar B

Usted debera adjuntar el documento probatorio que avale los requisitos establecidos en la
convocatoria respecto al nombramiento y funcion que desempefia en el &mbito educativo (Figura 26).
Deberéa asegurarse que contenga la clave presupuestal de la plaza. Si es necesario adjunte en un
solo archivo los documentos probatorios necesarios.

Datos generales ~ Formacion académica  Situacion laboral actual — Experiencia laboral = Trayectoria en evaluacion =~ Resumen de

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.
n Iz

. + Tiempo de tipo de nombra
* Funcion . " p_ . * Tipo educativo *Fecha de Ingreso  *Fecha de Término funcian y clave

Nombramiento dedicacion

— _— presupuestal de la

[DRECTOR CON - |[Defintivo | [ TEMPO COMPLET « || Educacion Basic - | [oer01/z000 15/032018
* Nivel educativo * Modalidad
[EDUCACION SECUNDARIA | [TECNICA v
*Calle Ho. Ext. Ho. Int. * Colonia *C.P.
|sanchez colin | |33 | | | |sar| juan | |02450
*Entidad *Delegacion o M| ipio *Localidad * Lada * Teléfono Extension
[CUDAD DE MEXICO . | [ AZCAPOTZALCO {00z - || AZCAPOTZALCO (€  |[55 | [s3535383 |
*Centro de trabajo
09DSTO0158 (ESCUEL ..
Autoridad educativa
AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO

Guardar B
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IMPORTANTE

Si no conoce su Clave de Centro de Trabajo el Sistema le brinda una herramienta que le permitira
localizarla por nombre completo o algunas de las palabras que lo conforman; asi como por el
namero de clave.

En el caso de personal jubilado debera indicar los datos del plantel y el CCT donde laboraba al
momento de su jubilacion.

El documento probatorio de la funciébn y nombramiento deberé contener la clave presupuestal de
la plaza.

En caso de que no recuerde su centro de trabajo, podra ocupar la herramienta de busqueda de CCT
dando clic sobre el texto Busqueda avanzada de CCT, inmediatamente aparecera una ventana
donde podra escribir el nombre o nimero de clave de su CCT (Figura 27), una vez escrito dé clic en
el boton Buscar y siga los pasos como a continuacién se muestra:

Ny

e e

Escriba la clave o el nombre de su Centro de Trabajo ||

Buscar

Cancelar

Figura 27. Escriba el nombre o clave del CCT.

Apareceran las coincidencias por Estado, seleccione el que corresponda (Figura 28).

x

Escriba el nombre de su Centro de Trabajo yoalli

Se han encontrado 2 coincidencia(s) con el nombre  yoallien 1 diferente(s) Entidades Federativas.

Buscar Cancelar

Figura 28. Seleccione el Estado.

Después del Estado apareceran las coincidencias por Delegacién o Municipio, seleccione la que
corresponda (Figura 29).

Escriba el nombre de su Centro de Trabajo yoalli

Se han encontrado 2 coincidencias con el nombre  yoallien 1 diferentes Municipios de la entidad  CIUDAD DE MEXICO

017 - VENUSTIANO CARRANZA

Buscar Cancelar

Figura 29. Seleccione la Delegacion.
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Después apareceran las coincidencias por Localidad, seleccione la que corresponda a su CCT
(Figura 30).

Escriba el nombre de su Centro de Trabajo yoalli

yoallien 1 diferentes Localidades del Municipio  VENUSTIANO
elaentidad CIUDAD DE MEXICO

Se han encontrado 2 coincidencias con el ne
CARRAN.

Buscar Cancelar

Figura 30. Seleccione la Localidad.

Al Ultimo apareceran las coincidencias por el Nombre del CCT, seleccione el que corresponda al
suyo (Figura 31). Al dar clic sobre el CCT automaticamente aparecera en el sistema.

Escriba el nombre de su Centro de Trabajo yoalli

Nivel Educativo
dn Preescolar
YOALLI General Educacion Preescalar

Clave

Buscar Cancelar

Figura 31. Seleccione el CCT.

- Registro de aspirantes de Educacién Media Superior.

En Educacion Media Superior en la prestacion de servicios concurren diversas instancias publicas
(federales, estatales, universitarias) y privadas que se organizan en instancias administrativas, de
ahi, que es necesario registrar con precision la direccion, tipo de control administrativo y
sostenimiento al cual pertenece el plantel donde usted desempeiia la funcion.

Asi en Nivel Educativo al seleccionar Educacion Media Superior, ademas, apareceran los campos:
Modalidad, Sostenimiento (Tipo de control administrativo), Direccion o Institucion y Plantel, para que
complemente la informacion de ese nivel (Figura 32).

* Nivel educativo * Modalidad * Sostenimiento * Direccion o Institucion * Plantel

EDUCACION MEDIA SUPE +| | Seleccione... v Seleccione... v Seleccione... v| | Seleccione.. v

Figura 32. Registro de Educacion Nivel Media Superior.

Si usted no conoce o no recuerda el sostenimiento o tipo de control administrativo de su institucion y
plantel (Figura 33) consulte la Tabla 2 “Sostenimiento (control administrativo), institucién y tipo
de plantel”.
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~ Los campos marcados con asterisco (%) son obligatorios.

Funcion Nombramiento

DOCENTE FRENTE v || Definitivo v || POR HORAS

* Nivel educativo * Modalidad

" Calle No. Ext.

*Delegacion o Municipio
BENITO JUAREZ (014)

“Entidad

CIUDAD DE MEXICO v
*Centro de trabajo
Seleccione
BuscarC.C.T.
Autoridad educativa

COSDAC

* Tiempo de dedicacion * Tipo educativo

EDUCACION MEDIA SUPEF ¥ || PROFESIONAL TECNIGO. ¥ || CENTw#WZAD0S DEL. GOB v || DGB

Enelcasode EMS,lo
invitamos a corroborar tipo
de sostenimiento

* Fecha de Ingreso *Fecha de Término

¥ || Educacidn Media . v ||05/01/2016 05/04/2016

* Direccion o Institucién * Plantel
¥ ||CEB

* Sostenimiento

* Colonia

consultando en el manual
de aspirante la tabla “Tipo
de sostenimiento en EMS™

* Teléfono

v [[BENITOJUAREZ (000 » ||

*C.P

Ala
fecha

*Documento
probatorio

) Adjuntar

Extension

Guardar a

FigUra 33. Consulta del tipo de sostenimiento, institucion y tipo de plantel en Educacién Media Super‘ior.

IMPORTANTE

Debera indicar con precision si el plantel de Educacion Media Superior pertenece a un
sostenimiento federal o estatal debido a que la autoridad educativa que lo postulara estara
vinculada de acuerdo con su seleccién. Primero localice su plantel en la primera columna de la
tabla y posteriormente en la tercera columna se indica el tipo de sostenimiento.

Tabla 2 “Sostenimiento, control administrativo, institucién y tipo de plantel”

Plantel Direccion Tipo de control administrativo-
Sostenimiento
CETIS DGETI
CBTIS
CBTA DGETA
CBTF CENTRALIZADOS DEL GOBIERNO
CETMAR DGECyTM FEDERAL SEMS- FEDERAL
CETAC
CEB (Centros de Estudios de Bachillerato) DGB
Preparatoria Federal LAzaro Cardenas.
Escue(l:aEsDSAuT)Zriores e DE%%?QgEgLEADEgiLDEL
CECyT IPN
CET IPN DESCONCENTRADO DE LA SEP
CETI CETI
CONALEP (D.F. y Oaxaca) CONALEP (D.F. y Oaxaca) DEGSSIIBEIELE?)LII:Z;IE&SAEEL
CoLBACH (Zona metropolitana de la Ciudad de CoLBACH (Zona metropolitana de la DESCENTRALIZADOS DE LA SEP
México). Ciudad de México).
Bic ORGANISMOS CENTRALIZADOS
Bachilleratos estatales DE LOS ESTADOS
CET CENTRALIZADOS DEL GOBIERNO
EMSAD DEL ESTADO- ESTATAL
IEBAS
TELEBACH
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TELEBACH comunitarios
Preparatorias del Gobierno del Distrito Federal IEMS
(Instituto de Educacién Media
Superior del Distrito Federal)
BINTERCULTURAL Organismos descentralizados de los | DESCENTRALIZADOS DEL
Bachilleratos estatales estados GROBIERNO DEL ESTADO -
CECyTE DESCENTRALIZADOS DEL
CET GOBIERNO DEL ESTADO
CONALEP
CoBACH
EMSAD
IEBAS
TELEBACH comunitarios
CCH UNAM AUTONOMOS-AUTONOMOS
ENP
Bachilleratos y Preparatorias de las Universidades Universidades autonomas estatales
Auténomas

PREECO Organismos Subsidiado por el | PRIVADO (SUBSIDIADO) — SUBSIDIO
(Preparatoria Estatal por Cooperacion) Estado ESTATAL, MUNICIPAL, PARTICULAR

O ASOCIACION CIVIL

PREFECO
(Preparatoria Federal por Cooperacion)

Asociacion Civil

PRIVADO (AC)- SUBSIDIO SEP,
ASOCIACION CIVIL

Preparatorias o bachilleratos particulares

Instituciones privadas

Privado-particular

Media Superior.

Fuente: Con base en INEE, Panorama Educativo de México, 2014. Indicadores del Sistema Educativo Nacional. Educacién Basica y

- Registro de aspirantes de educacion superior de sostenimiento publico

Los aspirantes que realicen su FUNCION en alguna Institucion de Educaciéon Superior (IES) de
sostenimiento publico deberan seleccionar el TIPO EDUCATIVO (1) que corresponda (Figura 34).

Datos generales Formacion académica

Situacion laboral actual

Experiencia laboral

Trayecioria en evaluacion

Resumen de envio

- Los campos marcados con asterisco (*) son ios.

[T Nombramiento
DOCENTE FRENTE v || Definitive v || POR HORAS
*Nivel educativo * Modalidad
EDUCACION SUPERICR v || Seleccione...
*Calle No. Ext.
*Entidad “Delegacion o Municipio

CIUDAD DE MEXICO ¥ ||[EENITO JUAREZ (014) »

* Tiempo de dedicacién * Tipo educativo

Amlngreso

¥ || Educacion Superior ¥ ||05/01/2016
Seleccione... I
Educacion Basica - Publica

Educacion Media Superior - Publica pitucion

Ml Educacion Superior - Piiblica leccione... ¥
Educacion Superior - Privada |
‘No.Int. “Colonia “C.P
*“Lecalidad * Lada *Teléfono Extension

BEMITO JUAREZ (000 v

*Fecha de Término

05042016 | ] v

* Nombre de la institucion

Ala “Documento
fecha probatorio

Adjuntar

Figura 34. Seleccion de tipo educativo para aspirantes de IES-Publicas.

Asi mismo, se debera registrar el NIVEL EDUCATIVO (1), MODALIDAD (2), SOSTENIMIENTO (3)
e INSTITUCION (4) de Educacién Superior Publica en la que desarrolla su funcion (Figura 35).
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Datos generales Formacion académica Situacin laboral actual Experiencia laboral Trayectoria en evaluacion Resumen de envio
Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.
* Funcion . * Tiempo de dedicacion * Tipo educativo * Fecha de Ingreso *Fecha de Término gk “Documento
Nombramiento fecha prebatorio
e B
DOCENTE FRENTE v || Definitive ¥ || POR HORAS ¥ | Educacion Superior ¥ | 05/01/2016 05/04/2016 %] Adjuntar
* Nivel educativo 1 * Modalidad 2 * Sostenimiento 3 * Institucion 4 *Nombre de la institucion
EDUCACION SUPERICR v || UNIVERSIDADES PUELICA! || UNIVERSIDADES PUBLICA! ¥ || Seleccione... v
Seleccione... a
*Calle No. Ext. No. Int. UNIVERSIDAD AUTCNOMA DE AGUASCALIENTES
UNIVERSIDAD AUTQNOMA DE BAJA CALIFORNIA
UNIVERSIDAD AUTQNOMA DE BAJA CALIFORNIA SUR
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CAMPECHE
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL CARMEN
“Entidad “Delegacion o Municipio “Localidad *Lada UNIVERSIDAD AUTONOWA DE COAHUILA
UNIVERSIDAD DE COLIMA
CIUDAD DE MEXICO v ||BENITOJUAREZ(014) v |BENITOJUAREZ (000 ¥ UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS
UNIVERSIDAD AUTC:)NOMA DE CHIHUAHUA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CIUDAD JUAREZ
UNIVERSIDAD JUAREZ DEL ESTADC DE DURANGO
UNIVERSIDAD DE GUANAJUATO
UNIVERSIDAD AUTONOMA DE GUERRERO
TR UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADOC DE HIDALGO
i UNIVERSIDAD DE GUADALAJARA
TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDER UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO
- UNIVERSIDAD DE MICHOACANA DE SAN NICOLAS HIDALGO
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MORELOS
UNIVERSIDAD AUTCHNOMA DE NAYARIT -

Guardar .|

Figura 35. Registro del nivel educativo, modalidad, sostenimiento e Institucion para aspirantes de IES-Publicas.

Y debera confirmar el nombre completo de la “INSTITUCION” capturandolo en el campo “NOMBRE

DE LA INSTITUCION” (2) (Figura 36).

Datos generales Formacion académica Situacion laboral actual Experiencia laboral Trayectoria en evaluacion Resumen de envio

1

Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

* *Documento

Funcion Nombramiento Tiempo de dedicacion * Tipo educativo Fecha de Ingreso Fecha de Termino fe probatorio
DOCENTE FRENTE + || Definitive v || POR HORAS v || Educacion Superior v | |05/01/2016 R 05/04/2016 ¥ Adjuntar
* Nivel educativo * Modalidad * Sostenimiento * Institucion “Nombre de la institucién

EDUCACION SUPERIOR v || UNIVERSIDADES PUBLICA! ¥ || UNIVERSIDADES PUBLICA! ¥ || UNIVERSIDAD DE COLIMA v ||

* Calle No. Ext. No. Int. * Colonia *C.P.

“Entidad *Delegacion o icipi *Locali * Lada * Teléfono Extension

CIUDAD DE MEXICO ¥ || BENITOJUAREZ(014) v || BENITO JUAREZ (000 v

Autoridad educativa
TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Guardar L.}

Figura 36. Confirmacion del nombre de la institucién para aspirantes de IES-Publicas.

INSTITUTO NACIONAL PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION

Av. Barranca del Muerto 341, Col. San José Insurgentes, Deleg. Benito Juarez, C.P. 03900, México, D.F.
Tel.: (55) 5482 -0900
www.inee.edu.mx

27 de 50



UNIDAD DE NORMATIVIDAD Y POLITICA EDUCATIVA
Direccion General de Formacion, Capacitacion y Certificacion

Manual del aspirante

28 de 50

Registro de aspirantes de Educacion Superior de sostenimiento privado

Los aspirantes que realicen su FUNCION en alguna Institucién de Educacion Superior (IES) de
sostenimiento privado deberan seleccionar el TIPO EDUCATIVO (1) que corresponda (Figura 37).

Datos generales Formacion académica

Situacion laboral actual Experiencia laboral

Trayectoria en evaluacion
Los campos marcados con asterisco 7} son

Resumen de envio
R - N L, . / . ., Ala  *Documento
Funcién Nombramiento ~ TEMPO de dedicacion * Tipo educativo Fecha de Ingreso Fechade Termine  reopa  pronatorio
DOCENTE FRENTE v || Definiivo v || POR HORAS v || Educacion Superior v ||05/01/2016 05/0422016 <
Seleccione..
*Nivel educativo * Modalidad

Adjuntar
Educacion Bésica - Publica

Educacion Media Superior - Publica
EDUCACION SUPERIOR

titucion

¥ || UNIVERSIDADES PUBLICA! v

* Nombre de la institucion
Educacion Superior - Publica IVERSIDAD DE COLIMA ¥
Educacion Superior - Privada
*Calle No. Ext. Colonia “CP
“Entidad “Delegacién o Municipio “Localidad * Lada * Teléfono Extensién
CIUDAD DE MEXICO v || BENITO JUAREZ(014) v || BENITO JUAREZ (000 ¥

Autoridad educativa

TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Guardar

Figura 37. Seleccion de tipo educativo para aspirantes de IES-Privado.

Asi mismo, se debera registrar el NIVEL EDUCATIVO (1), MODALIDAD (2), SOSTENIMIENTO (3)
e INSTITUCION (4) de Educacion Superior Privada en la que desarrolla su funcion (Figura 38).

Datos generales Formacion académica Situacion laboral actual Experiencia laboral Trayectoria en evaluacion Resumen de envio
Los campos marcados con asterisco (*) son ios.

N
N - - L -
Funcion Nombramiento  EMPo de dedicacion * Tipo educativo

* Fecha de Ingreso
DOCENTE FRENTE v

. R Ala *Documento
Fecha de Término fecha probatorio
Definitive  * || POR HORAS v || Educacion Superior v | 05/01/2016 05/04/2016 V| Adjuntar
* Nivel educativo l * Modalidad 2 * Sostenimiento 3
EDUCACION SUPERIOR A

* Institucion 4
INSTITUCIONES DE EDUCE »

* Nombre de la institucion
UNIVERSIDADES PRIVADA: v
Seleccione..
* Calle No. Ext. No. Int. UNIVERSIDAD PRIVADA “CP
“Entidad "Del on o M "Localidad * Lada * Telefono
CIUDAD DE MEXICO ¥ | |BENITOJUAREZ (014) v

Extension
EENITC JUAREZ (000 v

Autoridad educativa

TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Guardar . ]

Figura 38. Registro del nivel educativo, modalidad, sostenimiento e Institucion para aspirantes de IES-Privada
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Y debera registrar nombre completo de la “INSTITUCION” capturandolo en el campo “NOMBRE DE
LA INSTITUCION” (2) (Figura 39).

Datos generales

*

* Funcién

* Nivel educativo
EDUCACION SUPERIOR

" Calle

“Entidad
CIUDAD DE MEXICO

Autoridad educativa

Formacion académica

- Los campos marcados con asterisco (%) son

Nombramiento

DOCENTE FRENTE v || Definitvo v || POR HORAS

v

TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Situacion laboral actual Experiencia laboral Trayectoria en evaluacion Resumen de envio

Ala Do
fecha

0

a f—n
Fecha de Término torio

* Tiempo de dedicacidn * Tipo educativo *Fecha de Ingreso

¥ | Educacion Superior ¥ ||05/01/2016 05/04/2016 Adjuntar

* Modalidad * Sostenimiento * Institucién *Nombre de la institucién
v | [INSTITUCICNES DE EDUC# v | [UNIVERSIDADES PRIVADA! v | [UNIVERSIDADPRIVADA v | [ ] 4

No. Ext. No.Int. * Colonia "C.R.

“Localidad “Lada * Teléfono Extension

v || BENITOJUAREZ (000 v

"Delegacion o Municipio
BENITO JUAREZ (014)

Guardar

Figura 39. Registro del nombre de la institucion para aspirantes de IES-Privada.

- Revision de AEL

Con la finalidad de verificar quien sera la Autoridad Educativa Local y ser4 a quien le llegard el
expediente y lo revisara, es importante que, verifique la seleccion realizada en el apartado
denominado “Autoridad educativa” (1), tal como se muestra en la figura 40.

Datos generales | Formacién académice | Situscién laborel actual | Experiencia laborsl | Trayecioria en evaluacién | Resumen de envic

- Los campos marcados con asterisco (%) son

- Funcién - Hombramiento 1'e"PO 0 “Tipoeducativo  *Fechade Ingrese  * Fecha de Término  * 2 e
dedicacién fecha  probatorio

MAESTRO DE ' ., | Definitivo TIEMPG GOMPL ., || Educacién Basic -, | | 01/02/2000 2110212018 -

 Nivel educativo * Modalidad

EDUCACIGN PRIMARIA GENERAL

“Calle No. Ext Ho. Int * Colonia “cR

A de las Aztecas Las Aziecas 99899

“Entidad “Delegacién o Municipio “Localidad *Lada - Teléfona Extension

VERACRUZ DE IGN# . || XALAPA (067 TRONCONAL (0022) | 299 99999

“Centro de trabajo

30EPR11EEC (PRIMI

ridad educativa
ECRETARIA DE EDUCACION EN EL ESTADO DE VERACRUZ
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3.4. Registro de Experiencia Laboral

Esta pestafia es para registrar su experiencia de trabajo. Aqui se captura la informacion de su
trayectoria laboral en el &mbito educativo, opcionalmente podra registrar mas de una actividad de su
trayectoria presionando el boton Agregar Actividad + (1) (Figura 41). Puede agregar tantas
actividades como se tenga, sin embargo, al momento de guardar, debe completar la totalidad de los
campos de esa actividad, en caso contrario no guardaré la informacion.

Sobre su actividad de trabajo debera capturar informacién relacionada con:

-z
e Funcion
. . .z
e Tiempo de dedicacion
e Fecha de ingreso
, .
e Fecha de término
e Nivel educativo
e Modalidad
Datos generales Formacion académica Situacion laboral actual Experiencia laboral Trayectoria en evaluacion Resumen de envio
Aspirante: En esta area podras agregar ofras actividades que realizas o has realizado
et * 1
* Funcion *Tiempo de dedicacion * Fecha de ingreso *Fecha de término f:::l‘laa * Nivel educativo *Modalidad
Seleccione. | [Seleccione v | [ 0 Seleccione «|[Seleccione.. v
Eliminar x
“Carta de imi de isitos de la i (Carta firmada Adjuntar archivo
Descargar formato ([
Guardar a

Si desea borrar un registro de su experiencia laboral presione el botén Eliminar (1) ubicado debajo
de cada trayectoria (Figura 42).

*Ala

* Funcion * Tiempo de dedicacién * Fecha de ingreso *Fecha de término fecha * Nivel educativo * Modalidad

Seleccione... v || Seleccione.. v [ g O Seleccione.. v || Seleccione... v
Eliminar %

Seleccione... w || Seleccione.. v e i O Seleccione.. w || Seleccione... v 1
Eliminar =

Figura 42. Eliminar un registro de experiencia laboral.
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Aparecera una ventana de advertencia (Figura 43) indicando que se eliminara el registro, para
continuar dé un clic sobre Aceptar para borrar o Cancelar para regresar.

Se eliminara la informacidn referente a esta actividad y no podra ser restaurada.

;Esta seguro que desea continuar?

Figura 43. Advertencia.

- Carta de cumplimiento de requisitos de la convocatoria

En esta pestafia también se encuentra un apartado donde podra subir el documento de la carta de

cumplimiento de requisitos de la convocatoria, descargue el formato desde el botén & (1) (Figura
44) esta refiere a que cumple con los siguientes requisitos:

1.
2.
3.

Contar con disponibilidad de horas para realizar tareas de evaluacion

No ocupar algin cargo o representacion sindical

No haber incurrido en alguna falta grave en cumplimiento de sus tareas como servidor
publico

Las demas que no contravengan la Ley del Servicio Profesional Docente

2

Descargar formato ([},
*Carta de cumplimiento de requisitos de la convocatoria Carta firmada o

Al dar clic usted podra descargar un formato de carta de cumplimiento de requisitos de la
convocatoria en formato Word (Figura 45).

No olvide llenar los campos que se indican y firmarla de manera autégrafa. Para adjuntar la carta
debera escanear el documento y posteriormente anexarlo dando clic en el boton Adjuntar archivo
(2) (Figura 44).
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ASUNTO:-Carta-de-cumplimiento-de-requisitos-para-la-certificacion{]

1
Fecha |
1

Escriba-el-nombre-de-la-autoridad-educativa-competente-en-su-entidad{
Escriba-a-funcién-o-cargo-e-la-autoridad-educativa-competente-en-su-entidadq
Presentef]
1
Elque-suscribe,- escriba-su-nombre-completo-tal-como-aparece-en-su-identificacion-
oficial,-con-CURP-anote-su-Clave-Unica-de-Reqistro-de-Poblacién-declara-que-cumple-
con-los requisitos-de-la-Convocatoria-para-la-Ceriificacion-de-Evaluadores- del-Desempefio-
en-Educacion-Bdsica-y-Media-Superiory]
1
=+ Tener-disponibilidad-de-tiempo-para-realizar-1as-tareas-de-evaluacion-a-las-que-sea-
convocado, y,-en-su-momento, -con-la-autorizacion-correspondiente para tealizarlas ]
s -+ Mo- haber- incurrido- en- alguna- falta- grave- en- el- cumplimiento- de- sus- tareas-
institucionales-en-el-servicio, 1o-cual-deberd-serrevisado y-validado-por-1a-Autoridad
Educativa- Local,- el- Organismo- Descentralizado- o- la- instancia- que- determine- la-
Secretaria-al-momento-de-seleccionar-y-postular-a-los-aspirantes-a ser-evaluadores:
en-su-entidadf
«—+ No- desempefiar- cargos- de- eleccion- popular,- sindicales- o funciones: de-
representacion-sindical
= -+ Los-demds-que-no-contravengan-la-Ley-del-Servicio-Profesional-Docente;y]
1
1
En- el-recuadro- de- abajo,- describa- brevemente- las- razones- por- las- cuales- desea-
recertificarse-en-la-misma-funcion-y-nively

1
Exposicion-de motivos:| i
1
1
S
T )
Sin-més por-el- momento, me-despido-agradeciendo-su-atencion.y
1
Atentamentef]
1
1
1
1
1

Eirma-del-aspirantey
MNombre-completo-del-aspirantey

IMPORTANTE

La carta de cumplimiento va dirigida a la autoridad educativa competente en su entidad; es decir,
al Secretario (a) de Educacién, segin corresponda en su Estado.

No olvide poner su nombre completo y firmarla.

3.5. Registro de Trayectoria en Evaluacién
- Formacién y experiencia en evaluacion

En esta pestafia podra registrar datos relacionados a su trayectoria en evaluacion: formacion (1) y/o
experiencia (2). Es importante mencionar que la formacion en evaluacion puede distar de la
experiencia, por lo cual se deben responder por separado, seleccionando tantas opciones de
evaluacion donde se haya formado o bien tenga experiencia en evaluacién. Al dar clic en la opcién
‘Si’ se habilitaran las opciones para que seleccione las que considere (Figura 46).
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En esta seccion podra adjuntar los documentos probatorios de la formacién y/o experiencia en
evaluacion (3).

Dalos generales | Formacién académica | Siluacidn laboral aclual | Experiencialaboral | Trayectoria en evaluacion | Resumen de envio

- Formacion y en

1— 2
—
¢ Tiene formacién en evaluacién? ®si OHo ¢ Tiene experiencia en evaluacion? ®si ONo

1 [ DEL APRENDIZAJE 1 [ DEL APRENDIZAJE

20
3

4 M

Figura 46. Trayectoria en Evaluacion.

IMPORTANTE

Unicamente se podra adjuntar un solo archivo en cada seccion, si cuenta con mas de un
documento probatorio debera escanearlos en un solo documento.

- Evaluaciéon del Desempefio

En esta seccién usted deberé registrar informacion relacionada con la Evaluacion del Desempefio
(ED) que mandata la Ley General del Servicio Profesional Docente (Figura 47).

Si usted No ha presentado la Evaluacién de Desempefio, seleccione “No” y pase a la siguiente
seccion (1). En caso afirmativo, seleccione “Si”. Ademas, se le solicitara registrar el mes y afio en
que presentod la ultima Evaluacién del Desempefio (2), el resultado obtenido (3) y el mes y afio en
gue recibio el dictamen individual de resultados (4). Debera adjuntar copia digital del dictamen

individual de resultados ™ (5) (Figura 47). Es muy importante, NO confundir el informe de
Evaluacién de Desempefio con la realizada con fines de promocion o al término del segundo afio.
Deberé verificar que el archivo que adjunta coincida con la imagen que se muestra (Figura 48)

Recuerde que los datos que se solicitan en esta seccion deben ingresarse de manera completa y
correctamente. Al terminar de incorporarla y verificarla, debera guardar la informacion pulsando en
el botén de Guardar (6) (Figura 47).
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Evaluacidn del desempefio

*Usted ha presentado la evaluacion del desempefio ® si ON/

“En qué mes y afio presentd 1a Gltima evaluacidn del desempefio |:|
*Resultado obtenido en la ditima evaluacidn del desempefio [Seleccione.. i

*En qué mes v affo recibié el dictamen Indhidual de resultados de |a Evaluacién osl Desempefio| || 4 4

* Adjunte copia digital del Dictamen individual de resultados de |a Evaluacion del Desempefio

AJUN AT e 5

NOTAS:

- La evaluacidn presentada con fines de premacidn no es equivalente a 13 Evaluacidn del Desempefio para permanencia en Ia funcién o cumple con la funcidn
al término del segundo afio de induccidn

- El personal jubilado y profesionales de Instituciones de Educacidn Superior presentan |a Evaluacidn de Competencias y deberdn obtener al menos nivel
satisfactorio.

Guardar a/ 6

Adjunte el
informe
indimdual de

resultados

IMPORTANTE

Los aspirantes jubilados y de Educacion Superior deberan indicar que no han presentado la
Evaluacion de Desempefio y podran continuar con la informacion posterior. No obstante, estaran
sujetos a presentar una Evaluacion de Competencias Docentes.

Verificar que el informe que adjunte sea el correspondiente a la Evaluacion de Desempefio.
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4. Envio del expediente a la Autoridad Educativa

4.1. Registro incompleto

Una vez que llena y verifica en su totalidad cada una de las pestafias ha completado su registro. En
caso contrario en la pestafia “Resumen de envio” aparecera un mensaje (A) como el que muestra en
la Figura 49. Por lo que deberé incorporar la informacion que se sefala para completar su registro.

Otra manera de darse cuenta que su registro esta incompleto es observando la seccion de
notificaciones de la seccion Verificar Datos Faltantes (B) ubicada en la parte inferior de la pantalla

del Sistema, en esta parte se le indica que datos le faltan o si ya esta completo su registro en cada
pestafia 0 seccion.

— Estimado(a) Candidato
Usted aun no cuenta con una Autoridad Educativa Seleccionada. ‘
Ir al inicio

 Verificar Datos Faltantes

Datos Generales:

ci6n. Nivel Educativo. Modalidad. Centro de trabajo. Calle. Colonia. Codigo Postal. Entidad. Municipio,
ad Principal

Trayectoria en Evaluacion:

Registro Completo

debe tener
wferior 2 3.0 MB a

tenido legible.

Figura 49. Resumen de envio con registro incompleto.
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4.2. Registro completo

Una vez completado su registro, en esta pestafia se le indicard cuél es su Autoridad educativa (1)
correspondiente (Figura 50). Aqui también debera registrar los datos del evento al cual se desea
postular (2), ademas de informacion sobre el nivel educativo en el que puede evaluar (3), campo
disciplinar de mayor experiencia (4) y funciéon en la que se encuentra en servicio y en la cual

participara para certificarse (5).

Otra manera de verificar que su registro esta completo es observando la seccion de notificaciones
de la seccion Verificar Datos Faltantes (B) ubicada en la parte inferior de la pantalla del sistema,
en esta parte se le indica si ya esta completo su registro en cada pestafia o seccion.

Dependiendo de la convocatoria que seleccione opcionalmente se le podria pedir adjuntar un archivo.

TH GEnee | OO SCETAI | S mhoE achal | Speencs moTe TrEpecoi en salactn | Remsmen e emis

1 - e
\_‘.__ e wescenn AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICD 3
/ T weri. Dirsodor oom grupo \ 4
Nota Importante
Aarwia L2 Informacion qus seltoclons sers ulilizady pars I ceris o 2l mhvel L]

donde £& ha dessmpsfiado ¥ ousnis oon sxperisnala Asimism, podrs sar ulllizads para pressntar La svalusclon de dessmpsho

&n aas0 de no oontar oon slla.

N mEw T e e e g SO D

ELEGIR EL EVENTC DONDE SE POSTULARA DE MANERA CORRECTA DE ACUERDO A
5U PERFIL Y FUNCION.

o
" Verificar Dafios Fakanies

Datns Gansraiss:
Farmecion Asassmiae:
B — l’l;u;;b;ba‘h-;r‘alnmual:
Erpariencia Labarat:

Trapsoforia sn Evaluscion:

—
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IMPORTANTE

Debera verificar de manera cuidadosa el perfil del personal solicitado en la (s) convocatoria (s) que
se encuentran activas y elegir de manera correcta el evento al que corresponden ya que la
Autoridad Educativa revisara los requisitos a cubrir en cada una y emitira el resultado producto de
la revision de informacién y documentaciéon probatoria. En caso de existir algin error, le sera
regresado el expediente para que cambie el evento elegido.

4.3. Envio de registro

Una vez que haya terminado de registrar todos los datos requeridos en la pestafia de Resumen de
Envio se habilitara el botén Enviar (A), ubicado en la parte inferior central de la pantalla del Sistema
(este boton se activara automéaticamente al completar lainformacion obligatoria marcada con

asterisco). Antes de enviar sus datos, verifique que la informacion sea correcta, pues cuando se
envien sus datos ya no podran ser modificados (Figura 51).

Experiencia labora Trayeciork en eclkackn | Resumen de ervid

 Datos swento actual

zzz AUTORIDAD EDUCATIVA FEDERAL EN LA CIUDAD DE MEXICO
CERTIFICACION DE ENVALUADORES DEL .. |

sar | EDUGACION SECUNDARIA |
izl |TALLEF{ DE LECTURA Y ESCRITURA {TE( |
s=r2. Director con grupo

Nota Importante

Aspirze La informacion que seleccione sera utilizada para la certificacion de acuerdo al nivel educative y campe disciplinarie

donde se ha desempeniado y cuenta con experiencia. Asimismo, podra ser utilizada para presentar la evaluacion de desempeno
en caso de no contar con ella.

Guardar

3lena 3 skgulene comooaR;

ELEGIR EL EVENTO DOMDE SE POSTULARA DE MANERA CORRECTA DE ACUERDO A SU
PERFIL Y FUNCION.
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Al dar clic en Enviar (A) (Figura 51), el sistema le enviara un mensaje con datos del evento o
convocatoria en la que participa por lo que solicitamos se tome el tiempo para verificar cada uno de
los campos antes del envio de su expediente. Para que su expediente sea enviado, es necesario
confirmar su envio, dando clic en Aceptar como se muestra en la Figura 52.

Datos svanto sctusi

Evento en el cual sera postulado:

Campo disciplinar de mayor experiencia

Nivel educativo en el que puede evaluar: |

cunci )
Funcien: Para que su expediente sea

enviado, es necesario
confirmar su envio dando
clicen Aceptar

Cancelar

IMPORTANTE

Debera verificar de manera cuidadosa los campos de evento, campo disciplinar, nivel y funcion ya
gue sera la informacion utilizada para realizar las acciones de formacién y certificacion.

Una vez enviado su expediente a la Autoridad Educativa, el procedimiento de registro concluira sin
inconvenientes y aparecera un mensaje de envio exitoso (Figura 53).

—— Estimado(a) Aspirante
Su envio fue exitoso. Su registro ha sido enviado a la autoridad educativa para su
validacion.

Ir al inicio

&

Figura 53. Envio exitoso.

Si la Autoridad Educativa encuentra algun dato o datos que deban ser modificados le sera regresado
su expediente para realizar las modificaciones indicadas en el area de observaciones, cuando esto
suceda se le enviard un correo electrénico de aviso para que ingrese de nuevo al Sistema.
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IMPORTANTE

Se solicita verificar su correo electronico de manera permanente para ver la notificacion. También
podra ingresar a su expediente para revisar su estatus en la parte superior denominada “situacion
actual”.

Recuerde que debera atender las observaciones de manera inmediata y antes de la fecha de cierre
de la postulacién, le sugerimos revise el apartado “Revision por Autoridad Educativa”. Una vez que
realice las modificaciones deberéa dar clic en el boton de guardar y enviar nuevamente.

4.4. Descarga de comprobante de registro

Una vez concluido el registro y enviado el expediente, usted podra descargar el comprobante de
registro en formato PDF, desde el botén B (1) (Figura 54).

SECRETARIA DE EDUCACION EN EL ESTADO DE VERACRUZ
CERTIFICACION DE EVALUADORES DEL ¥
EDUCACION PRIMARIA|

ELEGIR EL EVENTO DONDE SE POSTULARA DE MANERA CORRECTA DE ACUERDO A SU
PERFIL Y FUNCION.

Aparecera una ventana indicandole que se generara el comprobante y para descargarlo debera dar
clic al botén Generar (A) (Figura 55).

Se generara el comprobante sobre el siguiente Bvent

®) CERTIFICACQION DE BVA LUA DORES DEL DESEMPERIO EN EDUCA CION BASICA Y MEDIA SUFERIOR

Generar Cancelar
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Usted descargara el comprobante de registro (Figura 56) donde indicara: Folio (A), Nombre (B),
CURP (C), Autoridad educativa a la cual envié su expediente (D) y sello de validez que el Sistema

generara (E).

CERTIFICACION DE
EVALUADORES DEL
DESEMPERNO EN EDUCACION
BASICA Y MEDIA SUPERIOR-CON

oS

Folio: 03180600013
B 1 LEONOR SANDRA LOPEZ MURIZ
C LOML810821MBSPXN06
D CONALEP
Notas importantes:
D scuerco con 123 neamantos ge Carticcisn | posicion do Bspras ser fesponsaOAS
0 tas Atoncaces £ ucats Locis.por 10 GUB 30rn (3 105ponsa0ios Go Vs o expackort
o 005 en 8 comocatora
La postlacicn es atrocion exckva ca s Autorcases E ccaies y bos Orgarismos
Doscantakzados, ot Col a4 LG  clracones al105pect, Gebech igHtas on 0% elaces
a1 00 of Gociono Q5o ki on o Mcro98o do corcecdn
o evalsadores on ol pora 6o INEE (w00 60 )
E hm :SGIE:. ﬂﬂf

Selio de validez: 23-02-2018-03180600013-L OMLS10821MBSPXNO6-20

IMPORTANTE

El comprobante se podra descargar una vez que se haya enviado el expediente y le haya aparecido
en mensaje de envio exitoso. Debera salir del Sistema e ingresar nuevamente a su expediente y
en el apartado denominado resumen de envio encontrara el boton para descargarlo.
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En caso de haber recibido la notificacion en su correo debido a que la Autoridad Educativa regres6
su expediente como resultado de la revision, en la parte superior aparecera un acordeén con el titulo
Revisién de la Autoridad Educativa (A), en esta seccidn se indicaran las razones por las cuales se
le ha regresado su expediente (Figura 57).

5.1

Bienvenido(a): ALBERTO DANIEL FUENTES MOLINA

Atencion a observaciones y modificaciones

Folio: 26160400342

= Complete los siguientes campos en cada pestafia del expediente para poder enviar sus datos

Fecha de cieme del sstema

Manual de usuario * Salir o

- Situacion actual

Fase

POSTULACION POR AUTORIDAD

EDUCAT IVA

Obs ervaciones:

Estatus
EXPEDIENT E REM
AUT ORIDAD EDUCATI

DO POR

OBSERVACIONES RESUMEN DE ENVIO 1

\ - Revisitn de la Autoridad Educativa

Criterio

Resultado

Resultado
EXPEDIENTE REGRESADQ POR LA AUTORIDAD EDUCATIVA: REGRESADO
AL ASPIRANT E PARA AJUSTES

Observaciones

¢El aspirante ha presen

? NO

i el aspirante &

NO

luacid

OBSERVACIONES PRUEBA SITUACION LABORAL ACTUAL 4

OBSERVACIONES PRUEBA TRAYEGTORIA LABORAL 1

Datos generales

Formacidn académica

Situacién laboral actual

Los campos marcados con asterisco () son obligatorios.

* Nombre:
ALBERTO DAMIEL
* CURP:

FUMAB40622HSRNLLO4

* Lada
455

* Correo electrénico:

* Identificacién Oficial

+ & @

* Calle:
cuatroEdit

* Entidad.:
CHIAPAS

* Primer apellido:

FUENTES
* sexo

+ B @ (® 1 ascutine (JrFemenino
* Teléfono:
444444444444455

usuario206.prueba_sigema@

Curriculum Vitae

+ & @
ena? O ST @
No. Ext. No. Int:
4444444455 4444444455
* Delegacion o Municipio: * Localidad:

Experiencia laboral

segundo apellido;

MOLINA
“Fecha de Nacimiento:
22/06/2014

Extension

44455

Cambiar correo electrénico

* Colonia.:

cuantro pruebaEdit

+ |BENEMERITO DE LAS AN , | BEMEWMERITO DE LAS Al o,

Trayectoria en evaluacidn

Resumen de envio

* Teléfono Celular:

444444444444455

Cambiar contrasefia

“C.P.
44455

Guardar

~ Verificar Datos Faltante s

Datos Generales:

ion Laboral Actual:

Completo

Experiencia Labor:
Regi

Completo

Trayectoria en Evaluacion:

Registro Completo

NOTA: Losarchivos

debe tener un tamafio inferior

image

presentardn en un sélo archivo donde aparezcan ambas

s deberan serd

50 de revision
cién de 200
contenido legible. Aquello

asjuntas

ion, deber

s que deban

s ext spara en

pendiente de su corre

su aprobacién. El archive

pdf, jpa, tiffy png. La

spor amboslados (como Ia cédula profesional) se

Figura 57. Expediente regresado al aspirante.
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Usted debera realizar las modificaciones indicadas o adjuntar los documentos solicitados. Una vez
gque haya hecho las correcciones necesarias recuerde que debera guardar los cambios que realice
en cada una de las pestafias antes de volver a enviar el expediente de regreso a la Autoridad
Educativa, para hacerlo dé clic en el botén Guardar (B) (Figura 58).

Bienvenido(a): ALBERTO DANIEL Falia Manual de usuario * Salir &

= Complete los siguientes campos en cada pestafia del expediente para poder enviar sus datos

- Situacion actual

Fase Estatus Resultado

DO POR EXPEDIENTE REGRESADO POR LA AUTORIDAD EDUCAT IVA: REGRESADO
AL ASPIRANT E PARA AJUSTES

POSTULACION PORAUTORIDAD ~ EXPEDIENTE REVI
EDUCAT IVA AUT ORIDAD EDUC
VACIONES RESUMEN DE ENVIO 1

Obs ervaciones: OBSEl

~ Revision de la Autoridad Educativa

Criterio Resultado | Observaciones

NO OBSERVACIONES PRUEBA SITUACION LABORAL ACTUAL 4
NO OBSERVACIONES PRUEBA TRAYECTORIA LABORAL 1
Datos generales Fomacion académica Situacion laboral actual Experiencia laboral Trayecioria en evaluacion Resumen de envio

 Los campos marcados con asterisco () son obligatorios.

* Nombre: * Primer apellido: Segundo apellido:

ALBERTO DANIEL

*CURP: * Sexo:

Lo4 + B

(® 1 asculine UFe

* Lada: * Teléfono:
455 444444444444455

* Correo electrénico: usuario206. prueba_sisema@

*Fecha de Nacimiento:

22/06/2014
Extensin:
44455

Cambiar correo electranico

* Teléfono Celular:

444444444444455

Cambiar contrasefia

B

* Identificacién Oficial Curriculum Vitae

+ O i + B
iHabla alguna lengua indigena? () Si (@)
* Calle: No. Ext.: Ho. Int: * Colonia.: *C.P:
cuatroEdit 4444444455 4444444455 cuantro pruebaEdit 44455
*Entidad.: * Delegacidn o Municipio: * Localidad:
\:H\‘\F'\S v BENEMERITO DE LAS Ak o, | BENEMERITO DE LAS Al o,
Guardar ]

= Verificar Datos Faltantes
Datos Generales:
Registro Completo
Experiencia Laboral:
Registro Completo
Tayectoria en Ev aluacion:
Registro Completo

NOTA: Losarch meteran a un proceso de revision y validacion, debera su aprobacion. El
debe tener un tamafi 0 MB (3000Kb) y resoluciéin de 200 dpis Las extens par, jpg, Liffy .png.

no I cédula profesional) =

imagenes deberdn ontenido legible. Aquellos documentos que deban ser digit

presentarn en un s6lo archivo donde aparezcan ambas juntas.

Figura 58. Guardar cambios.
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5.2  Envio de expediente con modificaciones realizadas
Una vez que han guardado los cambios realizados, vaya a la pestafia Resumen de envio y dé clic
al boton Enviar (C) para enviar nuevamente su expediente a la Autoridad Educativa correspondiente
y sea revisado nuevamente (Figura 59).

O «h guardado su informacidn pero atin fatta enviar su expedients para concuir. De click en &l botdn “Enviar”

= Situacién actual

Fase

Observaciones:
~ Revision de la Autoridad Educativa

Criterio | Resultado | Observaciones

Datos generales | Formacion académica = Situacidn laboral actual | Experiencia laboral |~ Trapestoria en evaluacién | Resuman de envio

~ Datos svento

Auto

/2 SECRETARIA DE EDUCACION EN EL ESTADO DE VERACRUZ
to: [ CERTIFICACION DE EVALUADORES DEL DE! ¥
luar | EDUCACION PRIMARIA v

lenguaje, comunicacién, problemas de aprendizaje, ocupasional, otras

Nota Importante

Asgirante: La informacién que seleccione serd utilizada para la certificacion de acuerdo al nivel educativo y campa disciplinaric donde se ha

desempefiado y cuenta con experiencia. Asimismo, padré ser utilizada para presentar la evaluacién de d

pefio en caso de no cantar
con ella.

san funcions ica pedagdgica, d direcsidn y supenvisidn de Educacién Bésica; y al personal docentey

- en servicio que no haya presentade Ia Evaluacién del Desempeiio

ELEGIR EL EVENTO DONDE SE POSTULARA DE MANERA CORREC TA DE ACUERDO A SU
PERFIL Y FUNCION.

IMPORTANTE
Una vez que haya guardado los cambios realizados. Dé clic al botén Enviar de la pestafia
Resumen de envio para reenviar su expediente a la Autoridad Educativa correspondiente.

De no hacerlo, la Autoridad Educativa no recibira su expediente con los ajustes solicitados
y no podra emitir el resultado correspondiente.
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6. Informacion complementaria

6.1 Incorporacion de Clave de Centro de Trabajo

La herramienta de busqueda de CCT es muy (til; sin embargo, pueden existir diversos motivos para
no localizar su Centro de Trabajo, por lo anterior, se recomienda utilizar las siguientes opciones para
completar la informacion de su expediente.

- No se encuentra en el catadlogo

Cuando no encuentre su Clave de Centro de Trabajo en el sistema o es de nueva creacion registrelo
con la opcién “ESCUELAS NUEVA CREACION”. La opcién aparece en Nivel Educativo al final del
listado (Figura 60), toda vez que su CCT no se encuentra en nuestro catadlogo. Es muy importante
completar la informacién de los deméas campos.

Datos generales Formacion academica  Situacion laboral actual Experiencia laboral Trayecloria en evaluacion Resumen de envio

- Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

N . * N . N . N . Ala *Documento
Funcion Nombramiento Tiempo de dedicacion Tipo educativo Fecha de Ingreso Fecha de Termino fecha probatorio
Seleccione... ¥ || Seleccione v | Seleccione.. v || Seleccione... v 29/04/2015 i ' Adjuntar
* Nivel educativo * Modalidad

ESCUELAS NUEVA CREAC ¥
Seleccione
| EDUCACION PREESCOLAR
EDUGACION PRIMARIA
EDUCACION SECUNDARIA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR
EDUGACION SUPERIOR
1 EDUCACION ESPECIAL E INCLUSIVA (USAER, UDEEI, CRIE, CAPEP, UOP Y OTROS)
EDUCACION ESPECIAL E INCLUSIVA (CAM Y OTROS}
NO IMPARTEN NIV. EDUC. (CENTROS DE MAESTROS, INSPECCIONES, COORDINACIONES, JEFATURAS, CONAFE, EDUCACION PARA ADULTOS, MISIONES CULTURALES Y OTRAS)
EDUCACIGN DE ADULTOS

ESCUELAS NUEVA CREACION (PREESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIA, EMS Y OTRAS)

Figura 60. Elegir opcion de Escuelas de Nueva Creacion.

Es muy importante indicar en el sistema la entidad, municipio o delegacion y localidad correctos.

- No pertenece a un centro escolar

Deberé elegir en el campo nivel educativo: no imparten nivel educativo para que pueda ingresar a
los CCT’s de supervisiones, inspecciones, centros de maestros, etc. (Figura 61).
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Datos generales  Formacion académica  Situacion laboral actual  Experiencia laboral ~ Trayecioria en evaluacion  Resumen de envio

+ Los campos marcados con asterisco (*) son obligatorios.

Ala “Documento

* Tiempo de dedicacion * Tipo educativo * Fecha de Ingreso * Fecha de Término fecha probatorio

[ Nombramiento

Seleccione... ¥ || Seleccione v || Seleccione... ¥ || Seleccione... v 29/04/2015 L Adjuntar

* Nivel educativo * Modalidad

EDUCACION ESPECIAL EIF v
SE|ECC\DHE_
7 EDUCACION PREESCOLAR
EDUCACION PRIMARIA
EDUCACION SECUNDARIA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR
EDUCACION SUPERIOR
1 EDUCAGION ESPEGIAL E INCLUSIVA (USAER, UDEEI GRIE, CAPEP, UOP Y OTROS)
EDUCACION ESPECIAL E INCLUSIVA (CAM Y OTROS)
+ EDUCACION DE ADULTOS
ESCUELAS NUEVA CREACION (PREESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIA, EMS Y OTRAS)

‘SereTtoTE: v
Busca T ‘ ‘

Figura 61. Elegir opcién no imparten nivel educativo.

6.2  Adjuntar documentos
Si usted tiene problemas para cargar documentos al Sistema, verifique lo siguiente:
1. Caracteristicas del archivo:

a. Debe tener un tamafio inferior a 3.0 MB (3000Kb) y resolucion de 200 dpis.

b. Las extensiones validas para enviar archivos: .pdf, .jpg, .tiff y .png. Las imagenes
deberan ser claras y su contenido legible. Aquellos documentos que deban ser
digitalizados por ambos lados (como la cédula profesional) se presentaran en un sélo
archivo donde aparezcan ambas caras juntas.

2. Utilizar preferentemente el navegador Google Chrome, ya que funciona mejor con el Sistema
que los navegadores Internet Explorer o Mozilla. Pruebe usando otro equipo de computo o
una conexion mas rapida a Internet. Ingresar mediante un equipo de cémputo convencional,
no tabletas ni celulares.

3. Una vez que ingrese al Sistema para llevar a cabo su registro, considere:

a. Utilizar los botones ADJUNTAR en amarillo y con el signo + para cargar documentos

gue tenga previamente digitalizados dentro de su equipo, de alguna memoria USB o en disco
externo.

b. Para cada campo de registro de informacion que complete en el Sistema, oprima el botén
“GUARDAR”.

Utilice el botén GUARDAR cada 5 minutos para no perder informacion en caso de falla eléctrica o
de otro tipo. No se omite mencionar que la Gnica via para obtener sus documentos es el Sistema.
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6.3 Transformacién de documentos con extension PDF

Al adjuntar documentos pueden surgir algunas dificultades debido al procedimiento utilizado en la
transformacion del documento, por lo cual le pedimos verificar que la extension del documento sea:
.PDF pues el Sistema uUnicamente reconoce dicha extensién. Es importante que no realice la
transformacion en linea ya que pone una extensién distinta en los documentos. Por lo anterior, le
sugerimos que realice la conversion desde un documento Word eligiendo la opcion “guardar como”
y seleccionar en el espacio denominado “tipo”, la opcion “PDF” (Figura 62).

Nombre de archivo: | Respuestas actualizacién v
Tipo: | Documento de Word v
. Documento de Word
Autores:

Documento habilitade con macros de Word
Documento de Word 97-2003

Plantilla de Werd

Plantilla habilitada con macros de Word
Plantilla de Werd 97-2003

# Ocultar carpetas
Documento XPS

Pagina web de un solo archive
Pagina web

Pagina web, filtrada

Formate RTF

Texto sin formato

Documento XML de Word
Documento XML de Word 2003
Documento Open XML estricto
Texto de OpenDocument

Figura 62. Convertir documento a PDF desde Word.

6.4 Modificacion de fechas

Para indicar la fecha que se solicita en algunos apartados debera dar clic a la imagen del calendario
(Figura 63) y siga las indicaciones de los recuadros en rojo (Figura 63 y 64). Pueden presentarse
dificultades debido a algin complemento instalado en el navegador utilizado, por lo que le pedimos
ingrese a través del Navegador Chrome o Mozilla Firefox. Asi mismo, es importante comentarle que
debe ingresar mediante un equipo de cémputo convencional, no tabletas ni celulares.

- Evaluacion del desempefio DAR
*Usted ha presentado la evaluacion del desempefio '® Si No / CLICK
*En qué mes y ailo presentd la ditima evaluacion del desempefio |26/06/2015

*Resultado obtenido en la ultima evaluacion del desempeiio BUEND v
=

*En qué mes y afio recibio el informe individual de resultados de la Evaluacion del Desempefio  [21/01/2016

* Adjunte copia digital del Informe individual de resultados de la Evaluacion del Desempefio

Adjuntar

NOTA: Los aspirantes que participan en |a convocatoria extraordinaria deberan haber obtenido al menos nivel Il en la Evaluacion de Competencias Docentes atendiendo el
requisito 3 de la convocatoria

Figura 63. Pulsar en la imagen del calendario.
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5 ii A
[ Evatuaciin det dompe ELEGIR LA FECHA DENTRO DEL
*Usted ha presentado la evaluacion del desempefic ® §i ' No CALENDAR'O UTILIZAN DO LAS
e
*En qué mes y afio presentd la Ultima evaluacién del desempefio 26/06/2015
*Resultado obtenido en la Ultima evaluacion del desempefio o [Jn v|2015 v FECHAS NARANJA
*En qué mes y afio recibi el informe individual de resultados de i Ma M Ju v si po 120168 B CAM BIAR DE MES o NEGRA
1 2 3 4 5 6 7 o~
* Adjunte copia digital del Informe individual de resultados de 8 ol 10l 11/ 12| 13l 14 PARA CAMBIAR ANO-
Adjuntar 15 18 17| 18 18 20| 21
25 26| 27 28
NOTA: Los aspirantes que participan en la convocatoria exiraording — tivel Il en la Evaluacion de Competencias Docenies atendiendo el
requisito 3 de la convocatoria o= —

Figura 64. Elegir fecha en calendario.

6.5  Activacion del botén enviar

Para que se active el botén “ENVIAR” debera dar clic al botén de guardar de cada pestafa del
expediente y verificar en el area denominada “verificar datos faltantes”, que se encuentra en la

parte inferior de la pantalla, que aparezca en cada apartado “Registro completo” (Figura 65).

= Venficar Datos Faltantes

Datos Generales:
Ionno;:iou .ﬂc‘uaeuicm
s-'lunc;on L.au‘oml Actual:
txpeli‘eucia L‘mnl:

Trayectoria en Ev aluacibn:

Figura 65. Verificar que aparezca registro completo.

También debera verificar en la parte superior del expediente en el &rea denominada estatus, que
aparezca la leyenda “completo” (Figura 66). Si aparece la denominacién “incompleto” por favor
revise si el campo de CCT esta debidamente llenado.

= Complete los siguientes campos en cada pestafia del expediente para poder enviar sus datos.

@ Se ha guardado su informacion pero atn falta enviar su expediente para conciuir. De click en el boton "Enviar”

- Situacion actual

Fase Estatus Resultado
Registro Completo

Observaciones:

Figura 66. Verificar que aparezca estatus completo.
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6.6  Obtencioén del dictamen individual de resultados de la Evaluacion del
Desempefio

En el caso que no cuente con el dictamen individual de resultados de su Evaluacion del Desempefio,
deberé dirigirse a la Coordinacion Nacional del Servicio Profesional Docente para que le indiquen
donde puede obtenerlo, para lo cual podrd  consultar el sitio  web:
http://servicioprofesionaldocente.sep.gob.mx/ 0 escribir al correo:
dudas.desempeno@nube.sep.gob.mx
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RECOMENDACION

Para mayor informacion le sugerimos visite el Micrositio Proceso de Certificacion de
Evaluadores del Desempefio que se ubica en la pagna web:
http://www.inee.edu.mx/index.php/servicio-profesional-docente/proceso-de-certificacion-
de-evaluadores-del-desempeno y en caso de tener alguna consulta, podra enviarla a
través del formulario que se encuentra en el apartado de preguntas frecuentes.

DAR CLIC AQuUi
PARA INGRESAR
~vonse - AL MICROSITIO

€< C | ® www.inee.edu.mx

Inicio | Acerca del INEE = Organos Colegiados | Proyectos = Publicaciones = Bases de Datos | PLANEA | Servicio Profesional Docente Sala de PrgffSa | Transparencia

Evaluacién del desempefio
docente 2017

Proceso de Certificacion de

Evaluacion de la Oferta Educat evaluadorss del Desempeno .
(EVOE) en Educacion Media Su s s romes teenicos -da”0 0

) componentes de las
Condiciones escolares e implementacion cui evaluaciones del SPD ciones del

Servicio Profesional Docente

Las dudas seran atendidas de lunes aviernes en un horario de 10 a 18 horas a través
del envio de respuesta por correo electréonico. Considere que el tiempo de respuesta
no es inmediato y sobre todo cuando se acerca la fecha de cierre del sistema, por lo que
debera prever el envio de su duda con suficiente anticipacion.
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