Sistema de Desarrollo Profesional de Carrera de los Trabajadores
de Apoyo y Asistencia a la Educacion del Catdlogo
Institucional de Puestos y de Apoyo y Asistencia a la

Educacion y No Docentes del Modelo de Educacion
Media Superior y Superior (SDPC)

La Comision Mixta Rectora (CMR), del Sistema de Desarrollo Profesional de Carrera de los Trabajadores de Apoyo y Asistencia a la Educacion del Catdlogo Institucional de
Puestos y de Apoyo y Asistencia a la Educacion y No Docentes del Modelo de Educacion Media Superior y Superior, de la Secretaria de Educacion PUblica Federal, con
fundamento en el Apartado VIl "MODELO DE EVALUACION Y SISTEMA DE DESARROLLO PROFESIONAL DE CARRERA", de los Lineamientos Generales del SDPC, emite la
Convocatoria de Capacitacion dirigida a:

Personal de Apoyo y Asistencia ala Educacion del Catdlogo Institucional de Puestos y de Apoyo y Asistencia

a la

Educacion y No Docentes del Modelo de Educacion Media Superior y Superior, que ingresaron

dictaminados con pago al Nivel 1 del SDPC (N1), en 2008, que no se inscribieron o no acreditaronla accioén
de capacitacion correspondiente a la Convocatoria del 23 de agosto de 2010, y estdn interesados en
promoverse alNivel 2del SDPC (N2).

Personal de Apoyo y Asistencia ala Educacion del Catdlogo Institucional de Puestos y de Apoyo y Asistencia

a la

Educacion y No Docentes del Modelo de Educacion Media Superior y Superior, que ingresaron

dictaminados con pago alNivel 1 del SDPC (N1),en 2009,2010,2011, 2012, y estdninteresados en promoverse
alNivel2del SDPC (N2).

Personal de Apoyo y Asistencia ala Educacion del Catdlogo Institucional de Puestos y de Apoyo y Asistencia
ala Educaciony No Docentes del Modelo de Educacion Media Superior y Superior, que no han ingresado al
SDPC, y fienen interés en acreditar el Factor de Formacion, Capacitacion y Actualizacion Profesional en la

sigui

Ofre
Nac

ente Convocatoria de huevo ingreso.
OBJETIVOS GENERALES

cer acciones de capacitacion, impartidas por instituciones reconocidas en el Sistemma Educativo
ional, que le permita al Personal de Apoyo y Asistencia a la Educacion, mejorar sus conocimientos y

habilidades para su labor cotidiana y contribuir en la mejora del desempeno laboral, y que les reconozca el
puntaje del Factor de Formacion, Capacitacion y Actualizacion Profesional que sumado a los tres Factores

esta
Con

I

10.

1.

12.

blecidos en los Lineamientos Generales del SDPC, les otorgue una calificacion final en la proxima
vocatoria de nuevo ingresoy Promocion del Nivel 1 al Nivel 2 del SDPC.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Ofrecer alos tfrabajadores una amplia oferta de acciones de capacitacion, impartida por instituciones
educativas con prestigio nacional.

Ofertar acciones de capacitacion que incidan favorablemente en el desempeno diario de las
actividadesrealizadas por el frabajador.

Impartir acciones de capacitacion que permitan medir de manera puntual la participacion y el
resultado del proceso ensenanza-aprendizaje.

Aplicaruna evaluacion diagndstica al inicio de la accidon de capacitacion, para conocer el dominio en
la materia.

Realizaruna evaluacion acumulativa ala mitad y al final de la accion de capacitacion, para conocer el
avance de aprendizaje.

REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION EN LAS ACCIONES DE CAPACITACION AL PERSONAL
QUE DESEA PROMOCIONARSE DEL NIVEL 1 AL NIVEL 2 DEL SDPC

Presentarla solicitud de preregistro de capacitacion.

Ostentar, en la plaza que ocupa, nombramiento definitivo (Codigo 10), provisional con o sin titular
(Codigo 95), o préorroga de nombramiento (Codigo 97).

Estar enservicio activo almomento de la publicacion de la presente Convocatoria.

Tenerun anoy seis meses ininterrumpidos de permanencia en el Nivel 1, conforme alo establecido enlos
Lineamientos Generales del Sistema.

Para los trabajadores dictaminados con pago en 2008, no haber tomado o aprobado la accion de
capacitacion establecida enla Convocatoria de Capacitacion del 23 de agosto de 2010.

Disponer de una cuenta de correo electronico personal, en el entendido de que éste serd el medio de
comunicacion con la Comisidon Mixta de Operacion (CMO), y la Comision Mixta Auxiliar de Operacion
(CMAQ), durante el proceso.

REQUISITOS PARA LA INSCRIPCION EN LAS ACCIONES DE CAPACITACION AL
PERSONAL QUE DESEA INGRESAR AL SDPC

Presentarla solicitud de preregistro de capacitacion.

Ostentar, en la plaza que ocupa, nombramiento definitivo (Codigo 10), provisional con o sin titular
(Codigo 95), o prorroga de nombramiento (Codigo 97).

Estar en servicio activo almomento de la publicacion de la presente Convocatoria.

Tenerun ano ininterrumpido de servicio.

Disponer de una cuenta de correo electronico personal, en el entendido de que éste serd el medio de
comunicacion con la Comisidon Mixta de Operacion (CMO), y la Comision Mixta Auxiliar de Operacion
(CMAQ), durante el proceso.

PROCEDIMIENTO PARA EL PREREGISTRO

Del 5 al 18 de agosto de 2013, el trabajador deberd ingresar a la pdagina de Internet:
http://sidepaae.sep.gob.mx; deberd tener a la mano su Registro Federal de Conftribuyentes (RFC),
con homoclave y la clave de la unidad pagadora a la que pertenece (AFSEDF 33, SEMS 34,
CONACULTA 36 0 SectorCentral 38).

El registro es personal, en su caso, podrd solicitar el apoyo de la CMAO. Serd responsabilidad de cada
solicitante la autenticidad de lainformacion asentada en la solicitud de capacitacion, almomento de
lainscripcion.

Los datos solicitados en la cédula de inscripcion deben ser de acuerdo a la funcion que realiza el
trabajador.

El Sistema Informdtico del SDPC (SIDEPAAE), validard que el frabajador sea susceptible de registro alas
acciones de capacitacion correspondientes a esta Convocatoria.

El trabajador sélo podrd registrar una cédula por Convocatoria, y deberd ingresar los datos que el
SIDEPAAElerequiera.

El trabajador deberd seleccionar hasta 10 opciones de capacitacion de acuerdo a su interés vy
conveniencia.

Una vez concluida la seleccidon de cursos, el SIDEPAAE, solicitard al trabajador la confirmacion de la
informacionregistrada.

Altérmino delregistro, el frabajador deberd imprimir la cédula de inscripcion.

Al finalizar la captura de la cédula de inscripcion el SIEPAAE, enviard al correo electronico registrado
por el frabajador, un mensaje conun folio de preregistro a capacitacion.

El trabajador ingresard a su cuenta de correo electronico personal e imprimird el aviso de preregistro
con el folio correspondiente.

Con la cédula de preinscripcion y el correo electronico de bienvenida, el frabajador acudird a su
CMAO parala entrega y validacion de los mismos, y solicitard su cédula de inscripcion, asegurdndose
de que éstaseaingresada entiempoy forma del 5 al 18 de agosto (no habrd prérrogal).

Elregistroy entrega ala CMAO deberd seren el plazo establecido poresta Convocatoria.

VALIDACION DE LA INSCRIPCION POR LAS CMO Y CMAO
LAS COMISIONES MIXTAS DE OPERACION (CMO)
Los integrantes de las Comisiones Mixtas de Operacion serdn los responsables de dar seguimiento al
desarrollo de los procesos que se deben realizar porlas CMAO, verificando que éstos se cumplan en el
tiempo establecidoy con base alasinstrucciones dadas porla Comision Mixta Rectora.

LAS COMISIONES MIXTAS AUXILIARES DE OPERACION (CMAO)

Los integrantes de las CMAOQO ingresardn al SIDEPAAE, con el usuario y confrasena entregados para la
operacion del mismo.

Orientardn sobre el proceso de inscripcion a capacitacion, y apoyardn, en caso necesario a los
trabajadores que desean inscribirse.

Los integrantes de las CMAQO son los Unicos habilitados para validar los datos del preregistro y serdn los
responsables de la veracidad de la informacion asentada por los trabajadores, tomando como base el
conocimiento de las actividades del trabajador.

La CMAO con la cédula de inscripcion a capacitacion, el mensaje de bienvenida con el folio de
preregistro, validard en el SIDEPAAE la veracidad de los datos asentados por el frabajadory en su caso
realizardlas correcciones necesarias.

Alterminar el proceso de verificacion la CMAQ imprimird la cédula de inscripcion, con folio de registro, la
cual deberd ser firmada tanto por el frabajador como por los infegrantes de la misma, entregando
acuse derecibo al tfrabajador.

La CMAOQO integrard la cédula de inscripcion en el expediente fisico del trabajador.

Elregistro, validacion y entrega de la cédula de inscripcion a capacitacion deberd serrealizado del 5al
18 de agosto.

Una vez concluida la validaciéon por la CMAO, el SIDEPAAE enviard al frabajador un correo electronico
de bienvenida confirmando suinscripcion al proceso de capacitacion.

ACCIONES DE CAPACITACION

Las acciones de capacitacion estdn orientadas al grupo-funcion de la actividad senalada por el
trabajador.

Serdn equivalentes a 40 horas y podrdn ser presenciales o en linea, considerando la ubicacion

El trabajador tendrd que cubrir el 80% de asistencia a los cursos presenciales o el 75% de entregables
para los cursos en linea, con una calificacion minima de 70 puntos para acreditar |la accion de

El frabajador recibird en su correo electronico la notificacion respecto a la accidon de capacitacion,
institucion, sede, periodo, horario y modalidad, que le fueron asignados, asicomo las indicaciones que

Las acciones de capacitacion serdn noftificadas via correo electronico al momento de la
conformacion de los grupos, y se enviard unrecordatorio 15 dias antes delinicio de la misma.

La asignacion de cursos se realiza tomando como base las opciones seleccionadas por el
parficipante, y con ello se destina elrecurso para la accion de capacitacion, porlo que si el trabajador
no justifica conforme a las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP su inasistencia, no
tendrd derecho ainscribirse en ofra accion de capacitacion de la presente Convocatoria.

La evaluacion consistird en la suma de una evaluacion parcial y una final, la evaluacion diagndstica

2. Serdnacontraturnolaboral.
3.

geogrdficadel trabajador.
4,

capacitacion.
5.

debe considerar.
6.
7.
8.

no contard parala calificacion final.
9.

Las constancias seran emitidas porlasinstituciones educativasy se entregardn porlas CMAQO.

Las acciones de capacitacion se impartirdn en dos modalidades:

Presenciales: De lunes a viernes dos semanas cuatro horas diarias, sabatinos 8 sesiones de cinco horas
porsesion.
Enlinea: 30 sesiones, cubriendo seis semanas.

ACCIONES DE CAPACITACION

CURSO DE CAPACITACION 2013-2014 MODALIDAD CURSO DE CAPACITACION 2013-2014 MODALIDAD
Actualizacion en trabajo social Presencial Modulo de herramientas Presencial
Administracion de proyectos En linea contables y administrativas En linea
Archivonomia En linea Modulo Excel avanzado Presencial/En linea
Conoce tu computadora En linea Modulo Excel basico En linea
Control de almacenes e inventarios Presencial Modulo Excel intermedio En linea
Corel Draw Presencial Modulo Word avanzado Presencial/En linea
Elaboracién de presentaciones | En linea Modulo Word bdsico En linea
(Power Point bdasico) Modulo Word intermedio En linea
Innovacion de material diddctico Presencial Ortografia y redaccion En linea
Instalaciones eléctricas avanzado Presencial Planeacion estratégica En linea
Lectura rapida y de comprension En linea Plomeria bdsica Presencial
Manejo y resguardo de documentos Presencial Preparacion de alimentos y bebidas Presencial
institucionales Protocolo de llamadas Presencial
Mantenimiento de equipo Presencial telefonicas y registro de libros
de audio y video Redaccion de documentos Presencial
Mantenimiento de equipo de oficina Presencial institucionales
Mantenimiento preventivo y Presencial Sistemas eléctricos basicos Presencial
correctivo de PC's Sobrepeso y obesidad Presencial
Mecdnica automotriz general Presencial en preescolares

Taller de presentaciones Presencial

electréonicas efectivas En linea

PERIODOS DE IMPARTICION DE CURSOS
Etapas de Capacitacion

Presencial de Lunes a Viernes Presencial Sabatino
Semanal Inicio Término Sabatino Inicio Término
Etapa 1 02/Sep/13 | 13/Sep/13 Etapa 1 | 07/Sep/13 | 26/Oct/13
Etapa 2 17/Sep/13 | 30/Sep/13 Etapa 2 | 18/Ene/14 | 08/Mar/14
Etapa 3 | 01/Oct/13 [ 14/Oct/13 | |Etapa 3 | 15/Mar/14 | 17/May/14
Etapa 4 15/0ct/13 | 28/Oct/13 Etapa 4 | 24/May/14 | 12/Jul/14
Etapa 5 | 29/0Oct/13 | 11/Nov/13
Etapa 6 12/Nov/13 | 26/Nov/13
Etapa 7 13/Ene/14 | 24/Ene/14
Etapa 8 | 27/Ene/14 | 10/Feb/14
Ftapa 9 | 11/Feb/14 | 24/Feb/14 EN LINEA
Etapa 10 | 25/Feb/14 | 10/Mar/14 Periodo Inicio Término
Etapa 11 | 11/Mar/14 | 25/Mar/14 Etapa 1l | 02/Sep/13 | 11/Oct/13
Etapa 12 | 26/Mar/14 | 08/Abr/14 Etapa 2 | 14/Oct/13 | 22/Nov/13
Etapa 13 | 09/Abr/14 | 24/Abr/14 Etapa 3 | 13/Ene/14 | 21/Feb/14
Etapa 14 | 25/Abr/14 | 09/May/14 | [Etapa 4 | 24/Feb/14 | 04/Abr/14
Etapa 15 | 12/May/14 | 23/May/14 | |Etapa § | 07/Abr/14 | 16/May/14
Etapa 16 | 26/May/14 | 06/Jun/14 Etapa 6 | 19/May/14 | 27/Jun/13
Etapa 17 | 09/Jun/14 | 20/Jun/14 Etapa 7 | 30/Jun/14 | 08/Ago/13
Etapa 18 | 23/Jun/14 | 04/Jul/14
Etapa 19 | 07/Jul/14 18/Jul/14
Etapa 20 | 21/Jul/14 | 01/Ago/14

La fichas técnicas y cartas descriptivas de las acciones de capacitacion se podrdn consultar previo al
preregistro en el Cenfro de Atencion en Linea.

SOBRE LA PRESENTE CONVOCATORIA

Con la finalidad de establecer un vinculo de informacion permanente, agil y respetuoso se pone a
disposicion de los integrantes de las CMAO, CMO vy los trabajadores un Centro de Atencidon en Linea en la
siguiente direccion: www.calsdpcsep.com.mx

Los casos no previstos en la presente Convocatoria, asi como los criterios de operacion, seran resueltos por la
Comision Mixta Rectora.

LA COMISION MIXTA RECTORA

Por la Secretaria de Educacion Publica

Karla Raygoza Renddn
Presidenta
Guillermo Pablo Lopez Andrade Claudia América Enriquez Vega

Ramiro Alvarez Retana Olga Martha Conftreras Rangel

Raul Gonzdlez SGnchez Mario Arturo Garcia Sdnchez

Miguel Angel Rodriguez Rangel Jaime Salvador Javier

Por el Sindicato Nacional de Trabajadores de la Educacién

Juan Campechano Covarrubias
Presidente

Juan Espinosa Anguiano Juan Gabriel Corchado Acevedo

Jorge Izaguirre Méndez Gerardo Valdez Pérez

Felipe AntUunez Luna Natividad Roussel NUnez

Lorena Margarita Zacarias Contreras Edith Feria Cdzares

México D.F., a 19 de julio de 2013
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