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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS PARA LA FORMACIÓN Y CERTIFICACIÓN DE ACTORES EDUCATIVOS

PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACIÓN, FORMACIÓN Y REGISTRO DE ADMINISTRADORES DE CENTROS DE EVALUACIÓN

I. PROPÓSITO DE LA ACTIVIDAD 

Designar, formar y registrar administradores de centros de evaluación (CE) ante CERTIPORT, para facultarlos en la operación del centro de evaluación (CE) al cual estén asignados.
II. ALCANCE

Sociedad Internacional de Tecnologías en la Educación (ISTE), CERTIPORT, Instituciones autorizadas y sus centros de evaluación (CE) acreditados, Dirección General de Materiales Educativos (DGME), administradores designados por la Institución autorizada/centro de evaluación, Autoridad Educativa Estatal  (AEE).
III. RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD
Centro de evaluación (CE), ISTE y CERTIPORT
IV. LINEAMIENTOS 

1. Todos los administradores de centros de evaluación deberán ser seleccionados por las Instituciones autorizadas, conforme al perfil establecido.
2. Las Instituciones autorizadas acreditadas ante el CONOCER, deberán informar a los candidatos a administradores, del alcance y nivel de responsabilidad de las funciones que deberán desempeñar, previo a su designación.

3. Todas las Instituciones autorizadas y acreditadas ante el CONOCER deberán designar, por escrito, al administrador de cada uno de los CE que tengan acreditados, remitiendo copia a la DGME.

4. Todos los administradores de CE deberán firmar la carta compromiso y el acuerdo de confidencialidad establecido por CERTIPORT, previo al proceso de formación.

5. Todos los administradores de CE deberán haber acreditado la formación correspondiente, para poder estar registrados como tales.

6. Todos los administradores de CE deberán estar registrados en el sitio de CERTIPORT.

7. Cada administrador estará ligado a un CE debidamente acreditado por el CONOCER y previamente registrado por CERTIPORT.

8. ISTE, a través de los facilitadores que considere pertinentes, será la única instancia responsable de impartir la formación a los administradores de CE, ya que está debidamente registrada ante CERTIPORT para llevar a cabo esta actividad.
9. Los administradores de CE deberán contar con disponibilidad de tiempo para la realización de las actividades involucradas en la operación del CE para la formación y evaluación del estándar de referencia.
10. El acuerdo de confidencialidad deberá aceptarse en el idioma inglés; sin embargo cada administrador tendrá una traducción del mismo en el manual del administrador, mismo que le será entregado al momento de su designación para su conocimiento.
V. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO  

	Pasos
	Actividad  
	Responsable 
	Formatos y documentos de referencia

	INICIO 

	1
	Selecciona al administrador del CE, conforme al perfil establecido.
	Institución Autorizada
	06-PR-DFRA/F-001_0811

	2
	Informa al  administrador seleccionado del alcance y nivel de responsabilidad de sus funciones, de acuerdo a lo establecido en el propio perfil,  previo a su designación oficial.
	Institución Autorizada
	

	3
	Designa por escrito al administrador para cada uno de los CE que tiene acreditados en la Entidad y que participarán en el proceso de certificación en el estándar. 
	Institución Autorizada
	06-PR-DFRA/F-002_0811

	4
	Recibe designación y firma de recibido aceptando, con este hecho, asumir el compromiso y acatar el acuerdo de confidencialidad establecido por CERTIPORT, respecto a los procesos de evaluación de los cuales será responsable (IC3).
	Administrador
	

	5
	Escanea y remite designación a la DGME y a la AEE.
	Institución Autorizada 
	

	6
	Recibe designación de administradores de CE en la entidad y planea y organiza, conjuntamente con la DGME y el ISTE, la formación de los candidatos a administradores en la Entidad. 
	AEE
	

	7
	Convoca, a los administradores a la formación correspondiente, en las fechas y sedes previamente acordadas con los centros involucrados en la Entidad.
	AEE
	

	8
	Imparte formación a los administradores en las fechas y sedes previamente acordadas, solicitando la aceptación de la carta compromiso a los administradores. 
	ISTE 
	06-PR-DFRA/F-003_0811

	9
	Una vez concluida la formación, registra ante CERTIPORT al Centro Evaluador llenando el formulario establecido por dicha institución y que se encuentra en el sitio oficial de CERTIPORT.
	Administrador 
	

	10
	Una vez registrado el CE, se da de alta como administrador en el sitio de CERTIPORT.
	Administrador
	

	FIN 


VI. ANEXOS 

	No.
	Documento
	Código de identificación

	1
	Funciones y perfil del administrador de centros de evaluación.
	06-PR-DFRA/ F-001_0811

	2
	Designación de administrador de Centro de Evaluación.
	06-PR-DFRA/ F-002_0811

	3
	Carta compromiso para administradores de centros de evaluación.
	06-PR-DFRA/ F-003_0811
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06-PR-DFRA/F-001_0811


1. Selecciona al administrador del CE conforme al perfil establecido 


4. Recibe designación y firma de recibido aceptando compromisos


5. Escanea y remite designación a la DGME y a la AEE


7. Convoca a la formación de administradores, conjuntamente con ISTE y DGME


INSTITUCIÓN AUTORIZADA


ADMINISTRADOR


AEE


ISTE


2. Informa al administrador del alcance y nivel de responsabilidad de sus funciones, de acuerdo a lo establecido en el perfil del administrador 


6. Recibe designación de administradores de CE en la entidad y planea su formación 


8. Imparte formación a administradores en sedes y fechas acordadas y solicita aceptación de carta compromiso


9. Registra al CE al cual está adscrito en el sitio de  CERTIPORT


3. Designa, por escrito al administrador para cada CE participante por Entidad Federativa


10. Se da de alta como administrador en el sitio de CERTIPORT


INICIO 


FIN
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