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INTRODUCCION

La Direccion General de Centros de Formacion para el Trabajo (DGCFT), dentro
del marco de la racionalizacion administrativa, promueve el optimo
aprovechamiento de los recursos humanos dentro del sistema de formacion para
el trabajo. Asimismo, una de las principales dificultades que enfrenta la institucion
para atender oportunamente las necesidades de formacion de recursos humanos
para el sector productivo y de servicios. es contar con una plantilla de personal
docenle idonea para la atencion de dichas necesidades.

Para lo que la DGCFT ha realizado acciones que promueven la reubicacion de
docentes, con el proposito de atender los requerimientos de dichas necesidades:
sin embargo ésla se ha visto limitada, en virtud de la ubicacion del personal

docente; por lo que ha sido necesario considerar otras acciones, que no lmpllquen
necesariamente la transferencia de los mismos.

Por lo anterior, la DGCFT ha elaborado el presente documento, con el proposito
de establecer el procedimiento de reconversion de docentes, como una opcion,
para canalizar a los docentes que imparten especialidades que por el desarrollo
economico y social de las regiones han perdido vigencia; a que impartan
especialidades que satisfagan las demandas actuales del sector productivo de
bienes y servicios, lo que ademas contribuye al desarrollo profesional del docente
al diversificar el espectro de competencias sobre las que tiene un pleno dominio.

El documento esta estructurado en seis apartados: el objetivo, que establece el
proposito del documento; la base legal, que sefiala los ordenamientos juridicos
que lo fundamentan; las normas generales, que plantean las disposiciones de
caracter general y que incluyen a todas las instancias participantes; nc-mas para
la elaboracion de estudios requeridos en la reconversion de docentes, que
establecen los lineamientos para la elaboracion de los cuatro documentos base:
normas para el desarrollo de programas de reconversion, que determinan las
responsabilidades del Instructor a reconvertir, el Director del Centro de
Capacitacion para el Trabajo Industrial (CECATI) y el Centro de Investigacion vy
Desarrollo de la Formacion para el Trabajo (CIDFORT): y el procedimiento para la
reconversion de docentes, que especifica las actividades a sequir por los CECATI.

Esta normatividad es de observancia general y su documentacion forma parte del

activo fijo de la Secretaria de Educacion Publica, por lo que debera permanecer en
el centro de trabajo. para su consulta



BASE LEGAL

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, Articulo 3° (nuevo
texto). Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 5 de marzo 1993.

Ley General de Educacion, Articulos 21 y 45. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion el 13 de julio de 1993.

lLey Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del
Apartado B del Articulo 123 Constitucional; Articulos 12 y 18. Publicado en el
Diario Oficial de la Federacion el 28 de diciembre de 1963,

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Publicos. Publicada en el
Diaric Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982.

Decreto por el que se reforma el Reglamento Interior de la Secretaria de

Educacion Publica. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion, 3 de marzo
del Z000. -

Reglamento Interior de la SEP, Articulo 33, Fraccion Ill. Publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 23 de junio de 1999

Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la SEP,

Articulo 25, Fracciones IV, V y VI. Publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el 29 de enero de 1946

Acuerdo Numero 275 por el que se adscriben organicamente las Direcciones
Generales y demas Unidas Administrativas de la Secretaria de Educacion
Publica. Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de junio del 2000.

Manual de Organizacion de la Direccion General de Centros de Formacion
para el Trabajo, noviembre de 1994,



I OBJETIVO

Establecer las politicas, normas, lineamientos ¢ procedimientos a que se sujetara
la reconversion de docentes de formacion para el trabajo en los CECATI, con el
proposito de contribuir a su preparacion técnico-pedagogica, requerida en la
prestacion del servicio educativo de calidad.

9



TG B A

N

6.

NORMAS GENERALES

La reconversion de docentes se entendera como el proceso de formacion ylo
actualizacion lécnica y pedagogica necesaria en un instructor para cambiar de
especialidad, que garantice el dominio de conocimientos, habilidades,
destrezas y actitudes necesarias, a fin de prestar un servicio educativo de

calidad que atienda las necesidades del sector productivo de bienes vy
Serviclos

La reconversion de docentes en la DGCFT se realizara cuando no sea posible

su reubicacion dentro del sistema y de acuerdo a la normatividad prevista al
respecto.

La reconversion de docentes en la DGCFT se realizara con la anuencia del
instructor, a través de una Carta Compromiso, que garantice el cumplimiento

del programa de reconversion y su incorporacion frente a grupo en la nueva
especialidad

La reconversion de docentes debera justificarse por los CECATI mediante |a
elaboracion de:

Un Diagnostico de Necesidades de Reconversion,
Un Estudio del Mercado Ocupacional,
Un Estudio de Factibilidad; y

Un Programa de Reconversion de Docentes.

La Direccion de Apoyo a la Operacion (DAO) autorizara las propuestas de [os
docentes a reconvertir, con base en el Diagnostico de Necesidades de
Reconversion elaborado por los CECATI, en un periodo no mayor a diez dias
habiles a partir de la recepcion de la propuesta.

La Subdireccion de Vinculacion y Apoyo Académico (SVAA) sancionara las
propuestas de las especialidades a las que se sujetara la reconversion de
docentes, con base en los Estudios del Mercado Ocupacional realizados por

los CECATI. en un periodo no mayor a diez dias habiles a partr de la
recepcion del estudio.

La Subdireccion de Planeacion (SP) autorizara las pjopuestas de cancelacion
o apertura de especialidades. con base en el Estudio de Faclibilidad elaborado

por los CECATI, en un periodo no mayor a diez dias habiles a partir de la
recepcion del estudio

El CIDFORT sancionara los Programas de Reconversion de Docentes

elaborados por los CECATI. en un periodo no mayor a diez dias habiles a partir
de la recepcion del programa



9 El CIDFORT, con base en las propuestas presentadas por los CECATI en los
Programas de Reconversion de Docentes, designara al Jurado Evaluador, 15
dias naturales antes del examen de oposICION.

10_El CIDFORT, con base en las propuestas presentadas poc los CECATI en los
Programas de Reconversion de Docentes, aprobara los temas, ejercicios y

duracion del examen de oposicion, para la evaluacion de los docentes
reconvertidos, 48 horas antes del examen.
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NORMAS PARA LA ELABORAClON DE ESTUDIOS
REQUERIDOS EN LA RECONVERSION DE DOCENTES

Los CECATI elaboraran un Diagnostico de Necesidades de Reconversion de
Docentes, considerando a los instructores de las especialidades que acusen
una baja demanda de capacitacion y ameriten su cancelacion, asimismo los de
aquellas que cuenten con un numero mayor de instructores a los requeridos.

Los CECAT! elaboraran un Estudio del Mercado Ocupacional para determinar
las especialidades que deben apoyarse o abrirse mediante la reconversion de
docentes, con el proposito de satisfacer las demandas de dicho mercado.

Los CECATI elaboraran un Estudio de Factibilidad para justificar el apoyo o
apertura de especialidades; especificando que cuentan con la infraestructura

necesaria y el equipamiento minimo requerido por la especialidad, para
promover la reconversion de docentes. ‘

Los CECAT! elaboraran Programas de Reconversion de Docentes, para lo cual
deberan considerar:

|a anuencia del instructor, manifestada a traves de una Carta Compromiso.

La aprobacion de la DAO para la reconversion del docente

La sancion de la SVAA para la especialidad de reconversion

La autorizacion de la SP para la cancelacion o apertura de especialidades

La definicion del perfil del instructor a través de su experiencia laboral y
conocimientos técnicos. su experiencia docente y conocimientos didacticos; y
su nivel de estudios.

La observancia del perfil requerido. de acuerdo al establecido para cada
especialidad por la DGCFT.

Las estrategias de capacitacion, especificando si la reconversion del docente
se realizara mediante cursos regulares o en su caso, requerira de otro tipo de
cursos; asimismo, si se desarrollara en el CECATI de adscripcion o en otro
CECATI; y las adjuntias o tutorias que debera realizar frente a grupo.

Las estrategias de actualizacion, especificando si la reconversion del docente
se realizara mediante el desarrollo de un programa de estancias y/o visitas, ya
sea en el sector productivo de bienes y servicios o en otros CECATI.

La estrategia de evaluacion, proponiendo el curriculum profesional de los
candidatos del sector productivo y/o de servicios en el ambito de la
especialidad, para conformar el Jurado Evaluador: asi como los temas,
ejercicios practicos y duracion para desarrollar en el Examen de Oposicion,

La estrategia de acreditacion. especificando si la reconversion del docente se
acreditara por cursos requlares o examen ROCO, para la obtencion del

Diploma de Especialidad ademas del dictamen aprobatorio del examen de
nposicion. por parte del Jurado Evaluador

(&)



5 La determinacion de las metas del programa, especificando las actividades que

debera realizar el docente para su reconversion y el tiempo asignado a cada
una de ellas.

5. Los CECATI deberan concertar la participacion de las diferentes instancias que

intervendran como apoyo en el desarroilo del Programa de Reconversion
Docente.

-~



V.

NORMAS PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE
RECONVERSION

El Director del CECATI debera dar a conocer al instructor el Programa de
Reconversion autorizado por el CIDFORT, 15 dias naturales antes de su inicio.

El Instructor debera cumplir oportunamente con todas las metas senaladas en
el Programa de Reconversion, de acuerdo al cronograma establecido.

El Director del CECATI seia el responsable de vigilar el cabal cumplimiento por

parte del Instructor del desarrollo del Programa de Reconversion; mediante |la
obtencion de evidencias al término de cada etapa.

El CIDFORT sera el responsable de revisar las evidencias de capacitacion,
actualizacion, evaluacion y acreditacion que el instructor vaya obteniendo como

resultado del desarrollo del programa de reconversion, mismas que le seran
proporcionadas por el Director del CECATL

El Instructor debera incorporarse frente a grupo una vez que haya dado

cumplimiento a su Programa de Reconversion, de acuerdo a lo establecido en
la Carta Compromiso.



PROCEDIMIENTO PARA LA RECONVERSION DE DOCENTES

DIRECTOR DEL CECATI (DC)

R

RESPONSABLE

\

DAO

DC

SVAA

DC

SP-

1.

ACTIVIDAD
Elabora el ~ Diagnostico de

Necesidades de Reconversion, con
base a los lineamientos establecidos
para el efecto

Solicita autorizacion de reconversion
de docentes a la DAO

Revisa las propuestas de
reconversion de docentes y en su
caso, las autoriza a mas tardar en
diez dias habiles

Elabora el Estudio del Mercado
Ocupacional, con base en los
lineamientos establecidos para el
efecto

Solicita la sancion del Estudio de
Mercado Ocupacional a la SVAA

Revisa el Estudio del Mercado
Ocupacional y, en su caso, aprueba
que  las especialidades
seleccionadas correspondan a las
demandas de dicho mercado, a mas
tardar en diez dias habiles

Elabora el Estudio de Factibilidad,
con base a los lineamientos
establecidos para el efecto

Solicita la autorizacior de
cancelacion 0 apertura de
especialidades a la SP

Revisa el Estudio de Factibilidad y en
su caso, autoriza la cancelacion 0
apertura de especialidades para la
reconversion de docentes. a mas
tardar en diez dias habiles

|
1
|
|



RESPONSABLE

DC

CIDFORT

DC

INSTRUCTOR

DC

CIDFORT

12.

13.

14.

15.

16.

17.

10

10.

1.

ACTIVIDAD

Elabora los Programas de
Reconversion de Docentes en forma
individual, con base a los |
lineamientos de la presente guia \

Solicita la autorizacion  de los\
Programas de Reconversion dej
Docentes al CIDFORT

Revisa los Programas de
Reconversion de Docentes y en su
caso, los autoriza a mas tardar en
diez dias habiles

Hace del conocimiento del.instructor
el Programa de Reconversion
autorizado, 15 dias naturales antes
de suinicio

i
Cumple oportunamente con todas
las metas senaladas en el Programa
de Reconversion de acuerdo al
cronograma establecido, obteniendo
las evidencias al término de cada
una de las etapas

Vigila el cumplimiento del instructor
durante el desarrollo del Programa
de Reconversion, obtiene las
evidencias al término de cada etapa
y las envia al CIDFORT

Revisa las evidencias de
capacitacion y actualizacion de la
reconversion del docente

I
\
Remite al Director del CECATI, con‘|
15 dias naturales de anticipacion la|
designacion del Jurado Evaluador:
para el examen de oposicion 'y com
48 horas de anticipacion los temas.

ejercicios y duracion del examen ge*
oposicion




RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DC

INSTRUCTOR

CIDFORT

INSTRUCTOR

18.Informa con 15 dias de anticipacion
al Jurado Evaluador designado y al
instructor la fecha del examen de
oposicion 'y con 48 horas de
anticipacion los temas, ejercicios y
duracion del mismo.

19.0btiene el dictamen aprobatorio del
Jurado evaluador en el examen de
Oposicion

20.Revisa las evidencias de evaluacion
y acreditacion, para dar por
concluido el Programa de
Reconversion del Docente

21.Se incorpora frente a grupo en su
nueva especialidad

Fin del procedimiento.
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SUBSECRETARIA DE EDUCACION E INVESTIGACION TECNOLOGICAS
DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA
D
EDUCACION PUBLICA

CIRCULAR No.: 008

México, D. F., 2002-mayo-31.

CC. SUBDIRECTORES DE COORDINACION
DE ENLACE OPERATIVO Y/O ASISTENTES
DE LA D.G.C.E.T.

En relacion  a la circular No. 114 de fecha 31 de octubre del 2000, mediante el cual se remite “ L.a
Guin Técnica Normativa para la Reconversion de Docentes de la Direccion General de  Centros de
Formacion para el Trabajo”, al respecto informo a ustedes, que en el niomento en que la Direccicn
de Apoyo a la Operacion autoriza las propuestas de los docentes a reconversion, en base en el
Diagnostico de Necesidades de Reconversion elaborado por el Cecali, se deberd remitir a dicha
Direccion , en un plazo no mayor de 15 dias, la programacion de cursos , asi como la Sede de los
mismos, mbe senalar que se tendrd un aito como mdximo para reconverhrsc una vez concluida su
capacitacion deberd solicitar al CIDFORT la fecha de evaluacion de los docentes en reconversiin
para el dictdmen correspondiente.

Sin mds por el momento, aprovecho la ocasion 1 para enviarles un cordial saludo.
PRI

ATENTAMENTE

(j ™

% . Fop
} Direg CChoy GENED 2 o

i 08 Eges " SEAL D prwn s,
¥l f H \.,' ‘M f) el
"-' AiA kL J:":“.\!J];:

ING. JOSE EFREN CASTILLO SARABIA
DIRECTOR GENERAL

\

\

JECS/CQI/MCTP
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA ELTRABAJO

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO SDUAGNOSTICO DE NECESTDADES
DERECONVERSION PARA PERSON AL OOCENT™

1) IKSTADO. Anotar el nombre del Estada correspondientc.
7) CLAVE DEL CENTRO DE TRABAJO. Anotar la clave que aparece en la nomina de pago.
3) CECAT! No. Anotar el nimero del plantel que corresponda.

4) NOMBRE. Anotar el nombre completo del trabajador empezando por el apellido paterno.
materno y nombre(s).

CLAVE(S):

5) U/S. Se reliere a la Unidad v Subunidad que corresponde al sexto, séptimo. oclavo v noveno
digito de la clave presupuestal.

6) CATEGORIA. Anotar la letra v los 4 digitos consecutivas.

77 HORAS. Numero de horas que ostenta.

8) PLAZA. Anotar los ultimos 6 numeros gue aparecen despues del numero de horas.
9) RFC. Anotar su Registro Federal de Contribuventes considerando la homonimia{l 3 digitos).
10) CURP. Anotar la Clave Unica de Registro de Poblacion (18 digitos).

1) ANTIGUEDAD. Anotar la fecha de ingreso al Subsistema de la D.G.C.F.T.

I2Y PERFIL, ACADEMICO. Anotar el Gltimo nivel de estudios comprobable.

13) OTROS CURSOS. Anotar los cursos a los que haya asistido el trabajador.

14) Anotar el nombre de la especialidad a Reconvertir,

1 5) Marcar con una “X" seglin corresponda.

16) Anotar el numero de aulas correspondiente a la especialidad en cuestion.

17) Anotar el nimero de oficio v fecha con que solicito la autorizacion de la especialidad ante L
Subdueccion de Planeacion,

DIRECCION DI APOYO A LA OPERACTON é%
INSTRUC LIVOARA L LLENADQ DEL

CORMA T DL NECESINADES DE RECONVERSION
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DIRECCION GENERAL DE CENTROS DE FORMACION PARA EL TRABAJO
18y Del personal docente que imparte e especialidad soncitada, anoti el nombre de cada imstruct
cipezando por el apelhido paterno, materno v nombinegsy encorden aseendente o icanini

19y Anatar ¢l numero de horas que ostenta el instructor,
20) Anotar el horario de labores del instructar frente a grupo

21)Con base en el estudio de mercado que se efectud para determinar la demanda potencial. anotar
el numero de alumnos que se pretende captar.

22) Anotar ¢l nombre v firma de la persona que elaboro ¢l documento.
23) Anotar el nombre v firma del Director del CECATI. consignando el sello oficial.

24) Anotar el nombre v firma del Subdirector de Enlace Operativo o Asistente de la B.G.C.F.T..
consignando ¢l sello oficial.

25) Anotar la fecha de elaboracion del documento anotando dia. mes y ano.
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CARTA COMPROMISO

(Fecha de elaboracion)

Mediante esta Carta Compromiso manifiesto expresamente mi consentimiento

para reconvertirme en la especialidad de , de

acuerdo al Programa de Reconversion autorizado por el Centro de Investigacion y
Desarrollo de la Formacion para el Trabajo (CIDFORT) vy a los lineamientos
establecidos en la Guia Técnico Normativa para la Reconversion de Docentes en

la DGCFT, mismos que previamente se han hecho de mi conocimiento.

En caso de no cumplir con los compromisos asumidos en el Programa de
Reconversion, estoy consciente de que me haré acreedor a las responsabilidades
correspondientes que marque la Ley Federal de Responsabilidades de los
Servidores Publicos, Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado y el
Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo del Personal de la

Secretaria de Educacion Publica.
ATENTAMENTE

(Nombre y firma del instructor)
(RFC y CURP)

(Plazas que ostenta)

(CECATI de adscripcion)
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