Nombre del Documento: Cédigo: DI-7.1-FFD-01
Proceso de Seleccion de Aspirante a
Capacitador Tutor y Aspirante a Asistente Revision: 2

CONre
Elaboré: Jefe de Programas Autorizo: Delegado Estatal

Educativos Consejo Nacional de Fomento Educativo
Firma: Firma: DELEGACION MICHOACAN
Fecha de 30 de Marzo de 2006 Fechade | 54 4o Marzo de 2006
Elaboracion: Autorizacion:

Proceso de Seleccion de
Aspirante o Capacitador Tutor

Aspirante a Asistente Educativo

Ciclo Escolar 2006-2007

Tiempo de Conservacion Responsable de Conservacion Disposicion Pagina

1 afio Coordinador Académico Se envia a archivo 1de10




Nombre del Documento: Cadigo: DI-7.1-FFD-01
Proceso de Seleccion de Aspirante a cm“ﬂ
Capacitador Tutor y Aspirante a Asistente Revision: 2
Educativo Consejo Nacional de Fomento Educativo

Fechade 30 de Marzo de 2006 Fechade 31 de Marzo de 2006 DELEGACION MICHOACAN
elaboracion: Autorizacion:

INTRODUCCION

Reconociendo la importancia del proceso de capacitacion de figuras docentes y el impacto de
éste en la calidad de los servicios educativos, estamos obligados a efectuar un proceso de
promocion y seleccion a ACT y A. A. E. que sea oportuno y efectivo, a fin de reconocer las
competencias y caracteristicas del perfil que deben reunir dichas figuras.

Dicho proceso tiene como fin: Contar con informacion relevante de cada aspirante, recuperar la
experiencia docente y responder a necesidades educativas que seran fortalecidas con la
capacitacién intensiva.

Los responsables del proceso de seleccion son: El Coordinador Académico, Asistente Educativo
y Auxiliar de Operacion.

Es necesario enfatizar que las actividades que se plantean en el cronograma de actividades
pueden ser enriquecidas por el Equipo Técnico de cada Regién, atendiendo a situaciones
especificas de formacion, por medio de: Circulos de estudio, foros, mesas de discusion, debates,
investigaciones, elaboracion de proyectos etc.

Los formatos y anexos que se utilizaran para el desarrollo del proceso son:

1.- Anexo 1 Solicitud del aspirante a Capacitador Tutor y Aspirante a Asistente Educativo

2.-Anexo2 (criterios para la invitaciéon directa de A CT y AE.)

3.- Anexo 3 guia de analisis al diario de campo

4. Anexo 4 guia de analisis a las programaciones

5.-Anexo 5 guia de entrevista a APEC y personas de comunidad.

6.-Anexo 6 guia para observar el desempefio del aspirante frente a grupo en RT.

7 .-Concentrado de ACT.
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Anexo 1

SOLICITUD DEL ASPIRANTE A CAPACITADOR TUTOR Y/O ASISTENTE EDUCATIVO

Lugar Fecha

LIC. SALVADOR MALDONADO PEREZ
DELEGADO ESTATAL DEL CONAFE
PRESENTE.-

Por éste conducto manifiesto mi interés en participar como candidato(a) a Aspirante a:

, por lo que solicito incorporarme a las actividades que se

realizaran en el proceso de seleccidon de esta figura, mismo que se llevara a cabo de febrero a mayo del presente
afio.

Tengo conocimiento de que, en caso de ser seleccionado(a), recibiré una preparacion intensiva y especial a partir del

mes de junio, para desempefarme como: a partir del mes
de julio y durante todo el siguiente ciclo escolar. También estoy enterado(a) de que el lugar de trabajo que se me
asigne sera determinado prioritariamente en funcion de las necesidades organizativas del CONAFE, por lo cual
puedo ser ubicado en cualquiera de las regiones del Estado. Para lo anterior, proporciono los siguientes datos:

REGION
Apellido Paterno (sin abreviaturas) Apellido Materno (sin abreviaturas) Nombre completo(sin abreviaturas)
Estado Civil Fecha Nacimiento (dd/mm/aa) Edad Sexo
Correo Electrénico Teléfono con clave lada Teléfono Celular

Domicilio

Actual (la direccién posiblemente temporal donde vives como docente incluyendo ciudad o poblacion.)

Permanente (Direccion mas permanente que es donde viven tus padres o equivalente incluyendo ciudad o poblacion.)

Estudios terminados: Escuela Nivel
Estudios programados en el 2006-2007: Escuela Nivel
SERVICIO SOCIAL DEL CONAFE
FIGURA No CICLOS FECHAS DE INICIO Y FIN SEDE
IC
CT
AE
BECARIO
FIRMA

NOTA: Anota en la parte de atras, en orden de preferencia, las cinco sedes en que deseas ser ubicado y
cualquier informacién que desees afadir. Proporciona de manera completa todos los datos que se te piden.
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Anexo 2

CRITERIOS PARA LA INVITACION DIRECTA DE A .CT.y AE

Considerando que el proceso de seleccion de Figuras Docentes es determinante para garantizar la adecuada
operacion y seguimiento de los programas educativos, asi como la preparacion de los instructores en la formacion
Inicial Intensiva y Contintia, manejamos los siguientes criterios para incluir a Instructores en el Proceso de seleccion
a Aspirantes a Capacitador Tutor.

DESEMPENO DOCENTE EN COMUNIDAD (Sélo para a CT)

v v v v v Vv

»

Buen control grupal con nifios.

Habilidad para disenar, desarrollar y evaluar actividades didacticas con nifios y jovenes.

Capacidad para adaptarse a las caracteristicas geogréficas y socioculturales de las comunidades rurales.
Experiencia en la planeacion y desarrollo de reuniones con padres.

Dominio del sistema de evaluaciéon basado en competencias e integracién de expedientes escolares.

Dominio de la metodologia y contenidos tedricos basicos sobre el origen de la construccién del conocimiento y
aspectos tedricos de la propuesta educativa.

Conocimiento y manejo de los materiales basicos del programa que domina.

DESEMPENO EN REUNIONES DE TUTORIA

v v v v Vv

Participa en los diferentes momentos de asesoria.

Asiste puntualmente a las reuniones de tutoria.

Muestra actitud positiva y abierta al trabajo.

Muestra disposicion para la interaccion social.

Capacidad para comunicarse de forma escrita y oral ante diversos tipos de auditorio (nifios, jovenes, adultos
etc.).

Puntualidad a la entrega de informacion (Diarios de campo, Programaciones, informes, avance programatico,
cuadernillo de competencias evaluaciones parciales etc.) y tareas asignadas.

RELACIONES INTERPERSONALES Y ACTITUDES

»

>
4
4

Autocontrol de sus emociones.

Capacidad para el trabajo en la diversidad, con base en la tolerancia y el respeto.

Capacidad para la aplicacion de los mejores criterios en la toma de decisiones.

Apertura para la socializacién e interaccién con las diferentes figuras docentes y personas de la comunidad.

Anexo 3

GUION DE ANALISIS DE DIARIOS

Para el analisis de los diarios se mencionan algunos criterios que tendras que tomar en cuenta, es importante
mencionar que para que un diario se considere completo y con buena calidad debe contener como minimo cinco de
los siguientes aspectos:

« Datos de ¢ quién, como y cuando lo hizo?

Participacion de grupo e individual, desempefio de los conductores.

Aprendizajes, conductas de los nifios y/o sugerencias asi como sus intervenciones como docentes
Actividades o acciones que entorpecieron o favorecieron el desarrollo de actividades con los nifios.
Actitudes o comportamiento de grupo e individual de los nifios.

Registro de competencias logradas por los nifios.

Acuerdos grupales

Limpieza, claridad y orden en las ideas (al redactar)

Ortografia

7 7
LX R X4

5

%

e

%

e

%

e

%

e

%

3

%

Los comentarios que se deriven del andlisis deberan ser registrados en una hoja en blanco, para retroalimentar al
ACT, ademas de ser guardada en el expediente.
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Anexo 4

GUION DE ANALISIS DE PROGRAMACIONES

Esta actividad permite dar seguimiento a los procesos educativos y asesorar a los docentes en funciéon de las
observaciones sus programas de trabajo en el aula, ademas de formarse una idea de las actividades realizadas con
los/as alumnos/as que atiende sus necesidades y avances.

Para los ACT el formato que utilizan los instructores para programar viene explicado en los materiales de la serie
Dialogar y Descubrir para Transformar segun el programa al que pertenecen.

Para los aspirantes a AE, el formato viene en el manual del Tutor 2004 - 2005, Es importante que para el analisis de
las programaciones consideres los siguientes datos; CT, No. de instructores, fecha, sede, microrregion, No. de
comunidades por programa, tema, tiempos, propdsitos, contenidos, competencias a favorecer, materiales,
recomendaciones generales, productos a generar, actividades y recomendaciones especificas.

Necesariamente en todas las actividades y/o temas por desarrollar tienen que colocar las competencias docentes por
desarrollarse.

Los comentarios que se deriven del analisis deberan ser registrados en una hoja en blanco, para retroalimentar al
ACT, ademas de ser guardada en el expediente.

Anexo 5
GUIA DE ENTREVISTA A APEC Y PERSONAS DE COMUNIDAD

Con base en esta guia realiza la entrevista a personas de la comunidad del ACT, registra los resultados de la misma
en una hoja en blanco. Los datos y aspectos a considerar en la entrevista son:

DATOS GENERALES DEL ASPIRANTE: Nombre:(nombre, apellido paterno y materno); Nombre de la comunidad,
nombre de la micro regién; Nombre del Capacitador,

DATOS GENERALES DEL ENCUESTADO: Nombre (apellido paterno y materno) cargo o funciéon que desempefia
en la comunidad

PREGUNTAS A REALIZAR (Pueden considerar otras, de acuerdo a los aspectos que deseen profundizar)

RELACION CON LA COMUNIDAD
1. ¢Cbmo es la relacion del IC con la gente de la comunidad? ¢ Por qué?
2. ¢ Cudles son las actividades que el Instructor a realizado con la participacién de todas o algunas personas de
la comunidad?
¢ El Instructor promueve actividades de tipo escolar o cultural con la gente de la comunidad?:
¢, El Instructor ha tenido algun tipo de problema con la comunidad? ;Cual?
Si el instructor realiza reuniones con la comunidad ¢ De qué tratan y qué le han parecido?
¢, Coémo considera la asistencia del Instructor a la comunidad?

o0k w

TRABAJO EN EL AULA

1. ¢Cbomo considera que es el trabajo del Instructor en el aula?

2. ;Como es la relacion del Instructor con los nifios?

3. ¢Lo invitan a usted o a la demas gente de la comunidad a participar en actividades de las clases como:
entrevistas, presentaciones de trabajo, etc.?: Si o No y 4 A cuales? ;Qué tan seguido?

4. De lo que usted puede observar, que tanto han aprendido los nifios y en qué lo ha notado?

5. ¢En que aspectos o cosas le gustaria que el Instructor mejorara?
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Anexo 6

GUIA PARA OBSERVAR EL DESEMPENO DEL ASPIRANTE FRENTE A GRUPO EN RT

Al realizar la conduccion y su respectiva observacién se deben considerar varios elementos, a
continuacion enlistamos algunos para que sean considerados por el observador, el cual debe
considerar las variantes, de acuerdo al tipo de actividades o técnicas utilizados en el desarrollo
del tema. Cuando se retroalimente la conduccidon se deben mencionar los aspectos positivos y
negativos en la misma, haciendo las sugerencias de como mejorar y anotado en una hoja las
conclusiones de la observacidon con base en dichos indicadores.

INDICADORES GENERALES: Presentacion de la sesién, hace evidente el cambio de actividad o
de contenido, secuencia del tema, manejo de conclusiones al finalizar cada tema, trabajo de
evaluacion.

MANEJO DEL GRUPO: Propicia la comunicacién entre los participantes, propicia el respeto de
las opiniones de los demas, propicia el trabajo en equipo, promueve la participacion de todos los
integrantes (cuestionamiento) promueve la reflexion para: Comprender el tema, generar
opiniones, llegar a conclusiones, promueve la autoestima del grupo, favorece el analisis critico,
favorece la auto evaluacion individual y grupal, favorece la autonomia en la organizaciéon y toma
de decisiones.

PARTICIPACION DEL CONDUCTOR: Da indicaciones claras y precisas, sus exposiciones son
coherentes y apropiadas, tiene intervenciones pertinentes, su lenguaje es adecuado y claro, sus
comentarios son oportunos, su tono de voz es adecuada.

MANEJO DEL MATERIAL: Presentacion en el momento preciso, pertinente al tema, suficiente,
prevé el material a utilizar durante la sesion, considera necesidades de los participantes.

ACTITUDES DEL CONDUCTOR: Promueve la confianza, toma el liderazgo participativo,
responsable, puntual, cumplido, comprometido, limpio en su aseo personal y organizado.
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Anexo 7

FICHA DE ANTECEDENTES DEL ASPIRANTE A CT Y/O AE

Datos generales:

Nombre

Apellido Paterno

Apellido Materno

Region

Generacion

Instrucciones:

Ultima figura

Esta ficha servira para registrar todas aquellas observaciones sobre la labor educativa, su conducta y actitudes de
los aspirantes que, nos sirve como referente para su selecciéon. En cada uno de los espacios cada una de las figuras
involucradas en la seleccién escribira aquella informaciéon que fundamente o refute la candidatura del aspirante para

la figura que es propuesta.

Observaciones; En caso de que no alcance el espacio se puede hacer uso del reverso de la hoja.

Espacio para las observaciones del Asistente Educativo en servicio

Espacio para las observaciones del Auxiliar de Operacion

Espacio para las observaciones del coordinador Académico

Tiempo de Conservacion

Responsable de Conservacion

Disposicion Pagina

1 ano

Coordinador Académico
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