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Glosario

Concepto

Descripcién

Analisis Metodologia para recopilar y organizar la informacion relacionada con
funcional los contenidos del trabajo en un determinado segmento econémico,
que puede ser tan amplio como un sector productivo o tan especifico
Como una empresa o institucion. Se basa en un proceso légico
deductivo para disgregar sucesivamente las funciones inherentes a
una ocupacion.
Guia de Documento que tiene el propdsito de guiar al docente en la evaluacion
evaluacion de las competencias adquiridas por los alumnos.
Guia Documento que integra elementos técnico-metodoldgicos
pedagoégica planteados de acuerdo con los principios y lineamientos del Modelo
Académico del CONALEP para orientar la practica educativa en el
) _desarrollo de competencias previstas en los programas de estudio. |
Mapa Representacion gréfica de la vinculacion o relacion entre los madulos
curricular que integran el plan de estudios. En este documento se establece el
nombre oficial de la carrera y de los médulos, organizados por
semestre, asi como la informacién oficial respecto a la duracién en
horas por semana
Médulo Unidad de aprendizaje curricular, autosuficiente para el desarrollo de
competencias.
Perfil de Es un elemento clave en la definicion de una carrera, al constituir la
egreso mas claray concreta caracterizacion del profesional que sera formado.
Desde la perspectiva del modelo por competencias, da cuenta del
conjunto de desempefios o actuaciones profesionales para los cuales
queda habilitada una persona luego de participar en un proceso
formativo, también describe el contexto o ambito donde va
desempenarse el profesional.
Plan de Documento rector de la actividad académica institucional que orienta
estudios el disefio e instrumentacién de programas de formacion especificos.
Por otra parte, por su carécter oficial, es el documento que se registra
ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de Educacién
__| Pdblica para la expedicién de titulos y cédulas profesionales.
Programa Documento normativo en el que se concreta la propuesta minima de
de estudio competencias y aprendizajes relativos a un médulo en particular,
sefialando las actividades a desarrollar para su evaluacién y las
referencias documentales recomendadas para apoyar el proceso
) _ | educativo. : o _ w8 _____ B N S
Recursos Son libros, manuales, objetos de aprendizaje, software o cualquier otra
académicos fuente de informacién que sirva de apoyo al docente y al alumno para
B _el desarrollo de estrategias de ap rendizaje. |
Siglema Conjunto de caracteres alfanumeéricos con el que se identifican los
programas de estudio y las guias pedagégicas y de evaluacion Y su
- version.
Trayecto Modulos de formacién profesional que permiten desarrollar
Técnico (TT) competencias en un campo especifico de la carrera, de acuerdo con

los intereses y necesidades del campo laboral de la regién.
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2. Siglas

Significado

CABS Coordinacién de las Areas Basicas y de Servicios
CAMIEET Coord inacion de las areas de Mantenimiento e Instalacion, Electricidad,
B Electréonicay TIC
CDOE Comité Dictaminador de la Oferta Educativa
DDC DII'ECCIOI"\ de Dlseno Curncular
DPP Dlrecmon de Planeauon y Programamon
DSTC Direccion de Servicios Tecnologlcos y de Capamtacmn
JDDABCS Jefat_u_ra de Departamento Disefio del area Basica y las Carreras de
Servicios.
PFPTE Programa de Formacion Profesional Técnica en la Empresa.
RCEO Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca.
SA Secretaria Academica.
SPDI Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional.
| 'Subcoordinacion de las Carreras de Mantenimiento e Instalaciones
SCMIET
| il | Eléctricas y TIC
“Subcoordinacién de las Carreras de Procesos de Produccion y
SCPPTQB
Anipindiiin ‘Transformacion Quimico Biologicos ]
“Subcoordinacion de las Carreras de Procesos de Produccién y
SCPPTF
©~ ' |Transformacion Fisica L -
SABCS Subcoordinacién de Areas Basmas y Carreras de Servmos
UODCDMX Unldad de Operamon Desconcentrada para Ia Cludad de Memco
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3. Presentacion

Todo curriculum expresa las intenciones educativas que constituyen la justificacion de
la vida escolar al especificar lo que se pretende que aprenda el alumno. Las tareas que
se realizan en una institucién educativa, particularmente las intervenciones de los
docentes, estan determinadas por estas intenciones.

La intervencién del docente en el aula, taller o laboratorio incide directamente en los
procesos de aprendizaje de sus alumnos al concretar las intenciones educativas de la
institucion. A partir del curriculum, el docente toma numerosas decisiones,
prioritariamente de tipo didactico que afectan al conjunto del grupo, a un subgrupo o a
un solo alumno.

En este contexto, se considera que los documentos curriculares que dan soporte al
Modelo Académico CONALEP, al establecer los elementos necesarios y deseados para la
formacién del Profesional Técnico-Bachiller, deben ser claros e interpretados en el
mismo sentido por la comunidad académica de la institucion para que realmente sirvan
de referencia.

La actualizacion del presente manual tiene como propésito documentar las acciones
contenidas en la normatividad para el disefio, evaluacién y actualizacion de documentos
curriculares, y el desarrollo de recursos y ambientes académicos, de acuerdo con el
Modelo Académico CONALEP, y la demanda de los sectores productivos, privado,
publico y social, en los @mbitos nacional y estatal, asi como bajo los preceptos de la
Reforma Integral de la Educacion Media Superior (RIEMS).

Con el objetivo de incrementar la calidad y pertinencia del proceso de ensefanza
aprendizaje, la sistematizacion de estas actividades se encamina a su homologaciony,
en consecuencia, a una evaluacion homogénea que permita detectar areas que son
problematicas en la instrumentacion de los productos y servicios que se derivan de los
procedimientos, para someter los documentos curriculares y los recursos y ambientes
académicos a una mejora continua.

Ambito de aplicacion

En este manual se hacen explicitas las acciones contenidas en la normatividad para el
disefio, evaluacién y actualizacién de documentos curriculares, y el disefo y desarrollo
de recursosy ambientes académicos, las cuales impactan directamente en los productos
y servicios que de ellas se derivan a fin de que sean pertinentes, de calidad y se
proporcionen de manera oportuna a las Direcciones de Colegios Estatales,
Representacién del CONALEP en el Estado de Oaxaca, la Unidad de Operacion
Desconcentrada para la Ciudad de Méxicoy los planteles adscritos a éstas, con el objetivo
de que el personal docente y administrativo esté en posibilidades de operar los
documentos curriculares en los procesos de formacion de los alumnos del Colegio.

Macroproceso: Modelo Académico Codigo: 7071- MP- MA
Dia: 19 Mes: 10 Ano; 2022
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Este proceso es el eje articulador mediante el cual se desarrollan las actividades
académicas y administrativas, en diferentes ambitos de aplicacion de los tres niveles de
gestion: Oficinas Nacionales, Colegios Estatales y Unidades Desconcentradas y planteles,
para dar atencion a las necesidades de formacion en las diferentes modalidades y
opciones educativas.
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4. Objetivo del Manual
Documentar las acciones contenidas en la normatividad para el disefio, evaluacion
y actualizacién de documentos curriculares, y el disefio y desarrollo de recursos y
ambientes académicos.

4.1 Objetivos especificos:

411 Establecer la metodologia que regule el disefio, evaluacion y actualizacion
curricular de los programas académicos de las carreras que conforman la
oferta educativa del Colegio para la modalidad escolarizada y, en su caso,
no escolarizada y mixta, para la formacion profesional técnica.

412 Establecer la normatividad para la actualizacién e innovacion de los
recursos y ambientes académicos, a partir de su evaluacion y los avances
técnico-pedagdgicos en su conceptualizacion y desarrollo.

5. Marco Juridico- Administrativo

5.1 Sustento Legal
Las atribuciones de la Direccion de Disefio Curricular que dan sustento a los
procedimientos que integran este manual, son las estipuladas en el Articulo
33°, del Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica.

5.2 Marco Juridico - Administrativo
1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Leyes:
2. Ley General de Educacion.

3. Ley Federal de Procedimiento Administrativo.

4 Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores
Publicos.

5. Ley Organica de la Administracién Publica Federal.

Estatutos:
6. Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

Decretos:
7 Decreto de Creacién del Colegio Nacional de Educacion Profesional
Técnica.
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8. Decretos por los que se crean los Colegios de Educacion Profesional
Técnica en cada uno de los Estados de la Republica Mexicana.

9. Plan Nacional de Desarrollo.

Acuerdos:

10. Acuerdo mediante el cual se establecen lineamientos generales para la
definicion de normas técnicas de competencia laboral que comprenden
conocimientos, habilidades y destrezas susceptibles de certificacion,
expedido por los Secretarios de Educacion Publica y del Trabajo y
Prevision Social.

1. Acuerdo numero 445 por el que se conceptualizan y definen para la
educacion media superior las opciones educativas en las diferentes
modalidades.

12. Acuerdo numero 480 por el que se establecen los lineamientos para el
ingreso de instituciones educativas al Sistema Nacional de Bachillerato.

13. Acuerdo numero 484 por el que se establecen las bases para la creacion
y funcionamiento del Comité Directivo del Sistema Nacional de
Bachillerato.

14. Acuerdo numero 17/08/22 Por el que se establece y regula el Marco
Curricular Comun de la Educacion Media Superior.

15. Acuerdo Secretarial 02/02/22 por el que se emiten los Lineamientos
Generales para la imparticion del Tipo Medio Superior mediante la
Opcion de Educacion Dual.

Documentos Normativos-Administrativos
16. Reforma Integral de Educacion Media Superior (RIEMS)

17. Manual Ceneral de Organizacion del Colegio Nacional de Educacién
Profesional Técnica.

18. Modelo Académico del Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica.

19. Metodologia para el Disefio y Actualizacién de Documentos Curriculares

del CONALEP.
20. Guia Practica para la Elaboracion de Manuales de Procedimientos del
CONALEP.
1
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21. Reglamento Escolar para los Alumnos del Sistema CONALEP.

22. Lineamientos para la Modificacion de la Oferta Educativa, Creacion de
Planteles y Cambios en la Denominacién y Asignacion de Claves de
Planteles y CAST del Sistema CONALEP.

Elaboré > —
Kenia Luz Edith Ramirez Martinez Norma Eli h Gércia Prado ( Andrés Madfigal Hernandez

z ] —

¥

(@,

/..

pu e



Ma.nual.tfle Proc?dl'plentos dela EDUCACION omﬂm
Direccion de Diserio Curricular
’ Macroproceso: Modelo Académico Cédigo: 7071- MP- MA
Dia: 19 Mes: 10 Ano: 2022
Proceso: Diseno, Desarrollo y Evaluacion Curricular Revision: 06
—— - Pagina: 4del

6. Descripcion del Macroproceso

EI CONALEP se encarga del disefio de la normatividad académica, administrativa y
de vinculacion para coordinar, supervisar y evaluar la operacion de los servicios de
formacion de profesionales técnicos bachiller, capacitacion laboral, servicios
tecnologicos y de evaluacion con fines de certificacion de competencias.

En este contexto, el Macroproceso Modelo Académico comprende la atencién de
los requerimientos de disefio curricular de las carreras de la oferta educativa del
sisterna CONALEP y la evaluacion de su eficacia, la evaluacién de competencias con
fines de certificacion, el disefio y desarrollo de recursos y ambientes académicos,
asi como la definicion del perfil deseable de los docentes, considerando igualmente
la formacion y la evaluacion del desempefio de éstos en su quehacer académico.
Asi el Macroproceso Modelo Académico esta integrado por los siguientes procesos:

1. Diseno, Desarrollo y Evaluacion Curricular
2. Evaluacion de Competencias

3. Formacién y Evaluaciéon Académica

4. Gestion Directiva de la UODCDMX y RCEO

Por lo antes expuesto, en el presente manual se documenta el Proceso de Disefio,
Desarrollo y Evaluacion Curricular.
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7. Integracion del proceso:
Disefio, Desarrollo y Evaluacion Curricular.

7.1 Nombre del Proceso:
Disefo, Desarrollo y Evaluacion Curricular.

Objetivo del Proceso.

Disefar, evaluar y actualizar los documentos curriculares de las carreras que
conforman la oferta educativa del Colegio para la modalidad escolarizaday,
en su caso, no escolarizada y mixta, para la formacion profesional técnica
bachiller, asi como disefiar, implantar y evaluar los recursos y ambientes
académicos y bibliotecas para su uso y aprovechamiento en el proceso de
formacion profesional técnica bachiller en las diferentes modalidades y
opciones educativas en el Sisterna CONALEP.

Responsables.

Direccion de Disefio Curricular

Coordinacién de las &reas de Mantenimiento e Instalacion, Electricidad,
Electronicay TIC.

Coordinacién de las &reas Basicas y de Servicios.

Coordinacion de Recursos Académicos.

Coordinacion de Ambientes Académicos y Bibliotecas.

subcoordinacién de las Carreras de Procesos de Produccién y Transformacion
Fisica

subcoordinacion de las Carreras de Procesos de Produccién y Transformacion
Quimico Bioldgicos

Alcance del Proceso:

Desde el analisis que realiza la Direccion de Disefio Curricular, de la solicitud
de formacion de recursos humanos hasta la mejora del curriculo.

7.2 Requisitos Generales de Operacién del Proceso:

721 La Direccién de Disefio Curricular sera la responsable de coordinar el disefio
y actualizacién de documentos curriculares para dar respuesta a las
necesidades de formacién del sector productivo presentadas por medio de
los Colegios Estatales, la UODCDMX y la RCEO.

7.2.2 La Junta Directiva del CONALEP sera la responsable de aprobar el disefio y
actualizacion de documentos curriculares para dar respuesta a las
necesidades de formacién del sector productivo presentadas por medio de
los Colegios Estatales, la UODCDMX y la RCEO.
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7.2.3

724

7.25

7.2.6

7.27

7.2.8

7.29

La Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional, a través de la Direccion
de Planeacion y Programacion sera la encargada de convocar al Comité
Dictaminador de la Oferta Educativa, para oficializar las aprobaciones de |a
Junta Directiva respecto a la oferta educativa.

La Direccion de Planeacién y Programacién sera la responsable de dar
cumplimiento a la autorizacion de nuevas carreras y su incorporacion a la
Oferta Educativa del Sistema CONALEP.

La Secretaria Académica deberd someter a consideracién de la Junta
Directiva del CONALEP, la aprobacién de los mapas curriculares, perfiles de
egreso, planes y programas de estudio y guias pedagdgicas y de evaluacién
de la oferta educativa vigente en el Sistema, asi como sus modificaciones.
La Direccion de Disefio Curricular seré la responsable de la publicacién de los
documentos curriculares en la plataforma del CONALEP y su distribucion a
los Colegios Estatales, la UODCDMX y la RCEO.

Las Coordinaciones de las &reas de Mantenimiento e Instalacion,
Electricidad, Electrénica y TIC, de las areas Basicas y de Servicios y las
Subcoordinaciones de las Carreras de Procesos de Produccién y
Transformacion Fisica. y de las Carreras de Procesos de Produccién y
Transformacion Quimico Bioldgicos seran las responsables del disefio de los
documentos curriculares de las nuevas carreras, los trayectos técnicos, asi
como de las actualizaciones solicitadas por los Colegios Estatales, la
UODCDMX y la RCEO.

Las Coordinaciones de las areas de Mantenimiento e Instalacién,
Electricidad, Electrénica y TIC, de las areas Basicas y de Servicios y las
Subcoordinaciones de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacion Fisica. y de las Carreras de Procesos de Produccién y
Transformacion Quimico Biolégicos seran las responsables de establecer la
metodologia para el disefio y actualizacién de los documentos curriculares
de acuerdo con las politicas establecidas para el nivel medio superior.

La seleccion, disefio, actualizacion y desarrollo de los recursos y ambientes
académicos y bibliotecas, se realizaran acorde con los documentos
curriculares del Modelo Académico institucional y las politicas vy
lineamientos establecidos para el nivel medio superior.

7.2.10 El desarrollo y actualizacién de los recursos y ambientes académicos se

7.21

realizard considerando los resultados de la evaluaciéon de su uso y
aprovechamiento para su mejora permanente.

Para las actividades de disefio, desarrollo y evaluacion curricular, en las que
participe personal externo y la comunidad académica; se requiere contar
con presupuesto suficiente y autorizado, para cumplir con las metas
establecidas.
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7.3 Diagrama de Bloque del proceso de Disefio, Desarrolloy Evaluacién Curricular

Diagrama de biogue de los procedimientos de la Direcclén de Disefio Curricular
Estatales, UODCDMX, RCEO,
Coleglos . e i Direccién de Disefio Curricular
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8. Lineamientos para la atencion de riesgos de corrupcion

8.1 En aquellos procedimientos e instrucciones de trabajo para atencion directa
a la ciudadania se debera considerar la posibilidad de ocurrencia de actos de
corrupcion, fraudes, abuso, desperdicio y otras irregularidades relacionadas
con la adecuada salvaguarda de los recursos publicos al identificar, analizar
y responder a los riesgos asociados, principalmente a los procesos
financieros, presupuestales, de contratacién, de informacién y
documentacion, investigacion y sancién, tramites y servicios internos y
externos.

8.2E| personal adscrito a la direccién debera mostrar compromiso con la
integridad, los valores éticos, las normas de conducta, asi como la prevencion
de irregularidades administrativas y actos contrarios a la integridad

8.3E| titular del area debera comunicar las expectativas en materia de
integridad, valores éticos y normas de conducta.

8.4Lla Direccion debe articular acciones de promocién de la integridad y
prevencion de la corrupcion, que considere la capacitacion continua en la
materia para todo el personal; la difusion de los cédigos de ética y conducta
implementados; el establecimiento, difusién y operacién de una linea ética
0 mecanismo de denuncia anénima y confidencial de hechos contrarios a la
integridad.

8.5La direccion sera la responsable de vigilar la evaluacién de los riesgos que
amenazan el logro de las metas y objetivos del area, incluyendo el impacto
potencial de los cambios significativos, la corrupcién y la elusién (omision) de
controles por parte de cualquier servidor publico.

8.6La Direccion debe contemplar los estandares de conducta, las
responsabilidades asignadas y la autoridad delegada al establecer
expectativas de competencia profesional para los puestos clave y para el
resto del personal.

8.7 El personal adscrito a la direccion que detecte un acto de corrupcioén, debera
notificarlo por escrito al titular del area.

8.8La DDC sera responsable de elaborar un acta administrativa del acto de
corrupcion identificado y notificar a las instancias correspondientes para su
atencioén.

8.9La deteccion en cualquier fase del procedimiento de actos de corrupcion
obliga de forma inmediata a responder a los riesgos que conlleva, mediante
el mismo proceso de respuesta general y acciones especificas para atender
eéstos, mediante la implementacién de controles anticorrupcién especificos
para el hecho presentado.
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9. Identificacién y seguimiento a los riesgos de corrupcién, abusos y fraudes.
9.1 En la identificacion de riesgos de corrupciéon la Direccion de Disefo
Curricular (DDC) considerara los tipos de eventos que impactan
principalmente a la ciudadania, asi como al cumplimiento de objetivos y
metas:

9.1.1

912

913

9.1.4

9.1.5

9.1.6

9.1.7

9.1.8

9.19

9.1.10

Informes Financieros Fraudulentos. Consistentes en errores
intencionales u omisiones de cantidades o revelaciones en los estados
financieros para engafar a los usuarios de los estados financieros.
Apropiacion indebida de activos. Entendida como el robo de activos
de la institucién. Esto podria incluir el robo de la propiedad, la
malversacion de los ingresos o pagos fraudulentos.

Conflicto de interés. Cuando los intereses personales, familiares o de
negocios de unservidor publico puedan afectar el desempefo
independiente e imparcial de susempleos, cargos, comisiones o
funciones.

Utilizacién de los recursos asignados y las facultades atribuidas para
fines distintos a los legales.

Pretension del servidor publico de obtener beneficios adicionales a
las contraprestaciones comprobables que la Institucion le otorga por
el desemperio de su funcion.

Participacién indebida del servidor publico en la seleccion,
nombramiento, designacién, contrataciéon, promocion, suspension,
remocion, cese, rescision del contrato o sancion de cualquier servidor
publico, cuando tenga interés personal, familiar o de negocios en el
caso, o pueda derivar alguna ventaja o beneficio para él o para un
tercero.

Aprovechamiento del cargo o comision del servidor publico para
inducir a que otro servidor publico o tercero efectue, retrase u omita
realizar algiin acto de sucompetencia, que le reporte cualquier
beneficio, provecho o ventaja indebida para si o para un tercero.
Coalicién con otros servidores publicos o terceros para obtener
ventajas o ganancias ilicitas.

Intimidacion del servidor publico o extorsién para presionar a otro a
realizar actividades ilegales o ilicitas.

Trafico de influencias. Consistente en que el servidor publico utilice la
posicién que su empleo, cargo o comision le confiere para inducir a
que otro servidor publico efectue, retrase u omita realizar algun acto
de su competencia, para generar cualquier beneficio, provecho o
ventaja para si o para su conyuge, parientes consanguineos,
parientes civiles o para terceros con los que tenga relaciones
profesionales, laborales o de negocios, o para socios o sociedades de
las que el servidor publico o las personas antes referidas formen parte.
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9.1.12

9.1.13

9.1.14

9.1.15

Enriquecimiento oculto u ocultamiento de conflicto de interés.
Cuando en el ejercicio de sus funciones, el servidor publico llegare a
advertir actos u omisiones que pudieren constituir faltas
administrativas, realice deliberadamente alguna conducta para
su ocultamiento.

Peculado. Cuando el servidor publico autorice, solicite o realice actos
para el uso o apropiacion para si o para su conyuge, parientes
consanguineos, parientes civiles o para terceros con los que tenga
relaciones profesionales, laborales o de negocios, o para socios o
sociedades de las que el servidor publico o las personas antes
referidas formen parte, de recursos publicos, sean materiales,
humanos o financieros, sin fundamento juridico o en contraposicion a
las normas aplicables.

Ademas de la corrupcioén, se debe considerar que pueden ocurrir
otras transgresiones a la integridad, por ejemplo: el desperdicio de
recursos de manera exagerada, extravagante o sin propésito; o el
abuso de autoridad; o el uso del cargo para laobtencién de un
beneficio ilicito para si o para un tercero.

Para la identificacion se podran utilizar entrevistas, analisis de los
indicadores de gestion, desempefio y de riesgos, cuestionarios,
denuncia ciudadana, asi como informacion provista por partes
internas y externas.

Sobre los riesgos de corrupcién que identifique la DDC, debera
contemplar solamente las estrategias de evitarlo y reducirlo, el
ejercicio de identificacion debera realizarse como minimo una vez por
ejercicio fiscal.
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10.1 Procedimiento Disefio, Evaluacién y Actualizacion
de Documentos Curriculares
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Historial de Cambios

Revision nimero: 06
Fecha de aprobacién: 19 de octubre de 2022
Descripcién y motivo del cambio.

Describir los cambios realizados considerando lo siguiente:

1 Con la finalidad de realizar un proceso de disefio curricular mas agil y de
acuerdo a las atribuciones establecidas tanto en el Estatuto Organico como
en el Manual General de Organizacion del CONALEP, se revisa y actualiza la
Metodologia para el disefio y actualizacién de documentos curriculares del
CONALEP, documento que sirve como base para las actividades descritas en
el procedimiento.

2 Se actualizan dentro del manual los lineamientos generales para evitar
riesgos de corrupcion, abusos y fraudes potenciales.

3 Se eliminan dos actividades dentro del procedimiento de Disefio, Evaluacion
y Actualizacion de Documentos Curriculares.

4 Se adiciona una instruccion de trabajo: relativa a los criterios académicos
para la creacion de carreras, y cambios de denominacion de carreras.

5. Se eliminan y actualizan formatos.

6. Se eliminan los acuerdos 442, 444, 486, 488, 653, 656.

23. Se incorpora en la normatividad el Acuerdo nimero 17/08/22 Por el que
se establece y regula el Marco Curricular Comun de la Educacion Media
Superior y el Acuerdo Secretarial 02/02/22 por el que se emiten los
Lineamientos Generales para la imparticion del Tipo Medio Superior
mediante la Opcién de Educacion Dual.

10.1 Procedimiento:
Disefio, Evaluacion y Actualizacion de Documentos Curriculares

10.1.1 Objetivo del Procedimiento
Realizar el disefio, evaluacién y actualizacién de documentos curriculares
con base en la metodologia establecida, para atender las necesidades de
formacion de recursos humanos emitidas por usuarios internos y externos.
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10.1.2 Responsables:
* Direccion de Disefio Curricular (DDC).

o Coordinacion de las areas de Mantenimiento e Instalacién,
Electricidad, Electronica y TIC (CAMIET).

o Coordinacion de las areas Basicas y de Servicios (CABS).

o Subcoordinacion de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacién Fisica (SCPPTF).

o Subcoordinacion de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacion Quimico Biolégicos (SCPPTQB).

10.1.3 Alcance:

Desde el analisis que realizan las Coordinaciones de las areas de
Mantenimiento e Instalacion, Electricidad, Electrénica y TIC, de las areas
Basicas y de Servicios y las Subcoordinaciones de las Carreras de Procesos
de Produccion y Transformacién Fisica y de las Carreras de Procesos de
Produccién y Transformacion Quimico Bioldgicos, de la solicitud para la
creacion de una nueva carrera, trayecto técnico o actualizacién curricular
hasta la mejora del curriculo.

10.1.4 Requisitos Generales de Operacién del Procedimiento

10.1.4.1 La Direccion de Disefio Curricular sera la responsable de coordinar el
disefio y actualizacion de documentos curriculares, para dar respuesta
a las necesidades de formacién del sector productivo presentadas por
medio de los Colegios Estatales, la UODCDMX y la RCEO.

10.1.4.2 La Junta Directiva del CONALEP sera la responsable de autorizar los
documentos curriculares disefiados y actualizados para dar respuesta a
las necesidades de formacion del sector productivo presentadas por
medio de los Colegios Estatales, la UODCDMX y la RCEO.

10.1.4.3 La Secretaria de Planeaciéon y Desarrollo Institucional, a través de la
Direccion de Planeacion y Programacion sera la encargada de convocar
al Comité Dictaminador de la Oferta Educativa, para oficializar las
aprobaciones de la Junta Directiva respecto a la oferta educativa.

10.1.4.4 La Direccion de Planeacion y Programacion seré la responsable de dar
cumplimiento a la autorizacién de la nueva carrera y su incorporacion
a la Oferta Educativa del Sistema CONALEP.

10.1.4.5 La Secretaria Académica debera someter a consideracién de la Junta
Directiva del CONALEP, la aprobacién de los mapas curriculares, perfiles
de egreso, planes y programas de estudio y guias pedagégicas y de
evaluacion de la oferta educativa vigerite en el Sistema, asi como sus
modificaciones.

= \_mn#f"'"_' — ] 3 x/ﬁﬂ\tésrizd R ==

_____ e — i A \ PR
(& Andrés M ?%;;ndez- gy David Fernandd Beciez Gonzalez
QTR T T

L
Caridad dgfCarmen Cruz Na?;‘nf‘beth Garcia | Yazmin Azucena Miranda
Lopez Pfado Ortega




Manual de Procedimientos de la

EDUCACION  #3¢.,0iep

Direccién de Disefio Curricular

Macroproceso: Modelo Académico Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-O1

| Proceso: Disero, Desarrollo y Evaluacion Curricular Dia: 19 | Mes: 10 | Afo: 2022
Procedimiento: Disefio, Evaluacion y Actualizacién | Revisiéon:06 e i)
de Documentos Curriculares Pagina: 4 de 47

10.1.4.6 La Direccién de Disefio Curricular sera la responsable de la publicacion

de los documentos curriculares en la plataforma del CONALEP y su
distribucion a los Colegios Estatales, la UODCDMX y la RCEO.

10.1.4.7 Las Coordinaciones de las areas de Mantenimiento e Instalacion,

Electricidad, Electrénica y TIC, de las areas Basicas y de Servicios y las
Subcoordinaciones de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacion Fisica. y de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformaciéon Quimico Biolégicos seran las responsables del disefio
de los documentos curriculares de las nuevas carreras, los trayectos
técnicos, asi como de las actualizaciones solicitadas por los Colegios
Estatales, la UODCDMX y la RCEO.

10.1.4.8 Las Coordinaciones de las areas de Mantenimiento e Instalacion,

Electricidad, Electronica y TIC, de las areas Basicas y de Servicios y las
subcoordinaciones de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacion Fisica. y de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacién Quimico Biolégicos seran las responsables de
establecer la metodologia para el disefio y actualizacion de los
documentos curriculares de acuerdo con las politicas establecidas para
el nivel medio superior.

10.1.4.9 Para las actividades de disefio, desarrollo y evaluacion curricular, en las

que participe personal externoy la comunidad académica; se requiere
contar con presupuesto suficiente y autorizado, para cumplir con las
metas establecidas.
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10.1.5 Identificacion de Riesgos

Descripcion del Riesgo
Documentos curriculares disefiados o actualizados sin concluir o no
autorizados por la Junta Directiva.

Tipo
Tecnico - Administrativo

Responsables

Direccion de Disefio Curricular.

Coordinacion de las areas de Mantenimiento e Instalacién, Electricidad, Electrénica
y TIC.

Coordinacion de las areas Basicas y de Servicios.

Subcoordinacion de las Carreras de Procesos de Produccién y Transformacion
Fisica

Subcoordinacién de las Carreras de Procesos de Produccion y Transformacion
Quimico Biolégicos

Oportunidades de Atencion

- Firma de convenios de colaboracién con el sector productivo para la aportacion
de especialistas.

- Incorporacion de recursos humanos especializados para el disefio y
actualizacion de documentos curriculares.

10.1.6 Puntos de Control

10.1.6.1 En el procedimiento de Disefio, Evaluacién y Actualizaciéon de
Documentos Curriculares, se establecen puntos de control que tienen
como objetivo dar seguimiento oportuno al desarrollo de las actividades
programadas, conforme a la asignacion al area de atencién que
determine el titular de la direccién, misma que llevara a cabo las acciones
necesarias para dar respuesta a las solicitudes de formacion de recursos
humanos que sean recibidas, asi como a los aspectos normativos para la
autorizacion y publicacion de los documentos curriculares disefiados 099
actualizados. Con esto se pretende evaluar de forma continua los avances
en el proceso, asi como el cumplimiento a los tiempos requeridos para la
autorizacion y puesta en operacion, cuando esto sea procedente, o bien el
envio de la notificacion oficial de no procedencia.

10.1.6.2 Dentro del procedimiento se consideran cuatro instrucciones de trabajo
(IT) que permiten visualizar de forma mas clara las acciones a desarrollar
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en cada caso, y tanto en el procedimiento general como en las IT se
establecen los puntos de control que se describen a continuacion:

101.6.3 La Direccién de Disefio Curricular determina que coordinacion o
subcoordinacion atendera la solicitud de formacién de recursos humanos,
presentada por usuarios externos o0 internos (Numeral 4 del
Procedimiento).

10.1.6.4 La coordinacién o subcoordinacion asignada analiza las solicitudes u
observaciones emitidas, presentadas por usuarios externos o internos
(Numeral 5 del Procedimiento).

10.1.6.5 La Direccién de Disefio Curricular envia punto de acuerdo para la
aprobacién de los documentos curriculares disefiados o actualizados
(Numeral 6 del Procedimiento).

10.1.6.6 Analiza las observaciones emitidas por los Colegios Estatales UODCDMX,
RCEO. (Numeral 11 del Procedimiento).

10.1.7 La T para el Disefio de una nueva carrera incluye seis puntos de control:
10.1.71 Las Coordinaciones de las areas de Mantenimiento e Instalacion,
Electricidad, Electrénica y TIC, de las areas Basicas y de Servicios y las
Subcoordinaciones de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacién Fisica. y de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacién Quimico Biolégicos, programan en el ambito de sus
respectivas competencias el disefio de documentos cu rriculares (Numeral
2delalT).
10.1.7.2 La Direccién de Disefio Curricular, solicita aprobacion de la nueva carrera
a la Junta Directiva del CONALEP, a través de un punto de acuerdo, previa
autorizacion del Comité Dictaminador de la Oferta Educativa (Numeral 5
de laIT).
10.1.7.3 Las Coordinaciones de las &reas de Mantenimiento e Instalacion,
Electricidad, Electrénica y TIC, de las dreas Basicas y de Servicios y las
Subcoordinaciones de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacion Fisica. y de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacién Quimico Biolégicos, supervisan los documentos
elaborados de acuerdo con los lineamientos para el disefio con base en
las politicas establecidas para el nivel medio superior; e identifica a traves
del siglema los nuevos documentos curriculares (Numeral 8 de la IT).
10.1.7.4 La Direccién de Disefio Curricular, solicita aprobacion de documentos
curriculares a la Junta Directiva del CONALEP, a través de un punto de
acuerdo (Numeral 9 de la IT). -
101.7.5 Las Coordinaciones de las areas de Mantenimiento e Instalacion,
Electricidad, Electrénica y TIC, de las areas Basicas y de Servicios y las
Subcoordinaciopes de las Carreras de Procesos de Produccion y
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Transformacion Fisica. y de las Carreras de Procesos de Produccién vy
Transformaciéon Quimico Biolégicos, publican los documentos
curriculares en la plataforma del CONALEP (Numeral 13 de la IT).

10.1.8 La IT para la Actualizacién de Documentos Curriculares establece cinco
puntos de control:

10.1.8.1 Las Coordinaciones de las areas de Mantenimiento e Instalacion,
Electricidad, Electronica y TIC, de las dreas Basicas y de Servicios y las
Subcoordinaciones de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacion Fisica. y de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacion Quimico Biolégicos, programan en el ambito de sus
respectivas competencias la actualizacién de documentos curriculares
(Numeral 3dela IT).

10.1.8.2 Las subcoordinaciones y jefaturas de departamento revisan los trabajos
del especialista para las modificaciones en los documentos curriculares
(Numeral 5dela IT).

10.1.8.3 Las Coordinaciones de las areas de Mantenimiento e Instalacion,
Electricidad, Electronica y TIC, de las areas Béasicas y de Servicios y las
Subcoordinaciones de las Carreras de Procesos de Produccién y
Transformacion Fisica. y de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacion Quimico Bioldgicos supervisan las modificaciones
realizadas, de acuerdo con la metodologia para la actualizacion de los
documentos curriculares con base en las politicas establecidas para el
nivel medio superior; e identifica a través del siglema el cambio de la
version (Numeral 6 de la IT).

10.1.8.4 La Direccion de Diserio Curricular, solicita aprobacion de la nueva version
de documentos curriculares a la Junta Directiva del CONALEP, a través de
un punto de acuerdo (Numeral 8 de la IT).

10.1.8.5 Las Coordinaciones de las areas de Mantenimiento e Instalacion,
Electricidad, Electrénica y TIC, de las areas Basicas y de Servicios y las
Subcoordinaciones de las Carreras de Procesos de Produccion y
Transformacion Fisica. y de las Carreras de Procesos de Produccién y
Transformaciéon Quimico Bioldgicos, publican los documentos
curriculares (Numeral 11 de la IT).

10.1.9 La|T para el Disefio, actualizacion y operacion de trayectos técnicos (TT)
incluye siete puntos de control:
10.1.9.1 La Secretaria Académica turna a la Direccién de Disefio Curricular, la
solicitud de un nuevo TT y el “Analisis de pertinencia y factibilidad"
aplicado en la empresa o institucion, o la solicitud del plantel. (Numeral 4
de laIT)
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10.1.9.2 La Direccién de Disefio Curricular determina con base en la informacion
recabada en el cuestionario, la pertinenciay factibilidad de crear un nuevo
trayecto o modificar la oferta de TT (Numeral 5 delaIT)

10.1.9.3 La Secretaria Académica y la Direccién de Disefio Curricular, Recibe
convenio de colaboracién debidamente firmado (Numeral 7 de 1a IT)

10.1.9.4 La Direccion de Disefio Curricular, el Colegio Estatal, UODCDMX o RCEO,
empresa o Institucion y Plantel /Docentes, elaboran programa de trabajo,
para el disefio de los documentos curriculares del TT (Numeral 83 de laIT)

10.1.9.5 La Direccién de Disefio Curricular actualiza el mapa curricular de las
carreras correspondientes (Numeral 11 de la IT)

10.1.9.6 La Secretaria Académica y la Direcciéon de Disefio Curricular solicitan
autorizacion para la operacion del TT a la H. Junta Directiva del CONALEP.
(Numeral 12 de la IT)

10197 La Direccion de Disefio Curricular notifica mediante oficio a las
Direcciones de Servicios Educativos y Formacion Académica de la
actualizacién o alta del nuevo TT (Numeral 14 de la IT)

10.1.10La IT para la asignacion de claves de acceso a sistemas institucionales
incluye seis puntos de control:

10.1.101 La Direccién de Disefio Curricular revisa las propuestas y selecciona al
personal a quién se le otorgaran claves de acceso para consultar e
incorporar documentos curriculares a la plataforma del CONALEP y al
Sistema de Administracion Escolar (SAE). (Numeral 3 de la IT)

10.1.10.2 La Direccion de Disefio Curricular entrega a los Coordinaciones las claves
de acceso y privilegios para para consultar e incorporar documentos
curriculares a la plataforma del CONALEPy al Sistema de Administracion
Escolar (SAE), del personal a su cargo. (Numeral 6 de la IT)

10.1.10.3 Las Coordinaciones de la DDC entregan al personal a su cargo las claves
de acceso y notifican los privilegios para consultar e incorporar
documentos curriculares a la plataforma del CONALEP y al Sistema de
Administracion Escolar (SAE). (Numeral 7 de la IT)

10.1.10.4 E|l personal seleccionado recibe clave de acceso y notificacion de
privilegios para consultar e incorporar documentos curriculares a la
plataforma del CONALEP y al Sistema de Administracion Escolar (SAE).
(Numeral 8 de laIT)

10.1.10.5 Las Coordinaciones de la DDC y el personal seleccionado firman carta de
confidencialidad de la informacion. (Numeral 9 de la IT)

10.110.6 Las Coordinaciones de la DDC supervisan la incorporacién de
documentos curriculares a la plataforma del CONALEP y el Sistema de
Administracion ilesc:t::Iar (SAE. Numeral12de la IT)
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Los puntos de control han sido establecidos de forma estratégica a lo largo del
procedimiento, asegurando con ello el cumplimiento de la normatividad
establecida para tal efecto, los responsables por carrera, asi como los tiempos
destinados para realizar el trabajo, culminando con la publicacién de los
documentos curriculares.

Yazmin Azucena Miranda

Ortega
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10.1.12 Descripcion del Procedimiento

Descripcion de la actividad

1 Usuarios Externos e Internos

INICIA
Elabora solicitud de formamon de recursos

humanos, al Colegio Estatal, UODCDMX,
RCEO o Plantel.
2 Colegio Estatal, UODCDMX, | Envia solicitud de formacién de recursos
RCEO humanos a la Secretaria Académica.

3 Secretaria Académica Rembe. registra yturna soiu:ltud ala DDC
4 Direccion de Disefio Determina que coordlnaclén atendera la
Curricular solicitud de formacién de recursos

humanos. (Punto de control). 10.1.6.2.1
5 Coordmauon de las Areas Analiza la solicitud para determinar las

Basicas y de Servicios,
Coordinacién de las Areas
de Mantenimiento e
Instalaciones, Electricidad,
Electronica y Tecnologias de
la Informaciony la
Comunicacion.
Subcoordinacién de las
Carreras de Procesos de
Produccidn y
Transformacion Fisica.
Subcoordinacién de las
Carreras de Procesos de
Produccion y
Transformacién Quimico

acciones procedentes. (Punto de control).
10.1.6.2.2

Biologicos
5.1 Disefia carrera de acuerdo con la
instruccion de trabajo Pr-SUST-CONALEP-
008-Pd-01-ITO2
52 Actualiza documentos curriculares de
acuerdo con la instrucciéon de trabajo Pr-
SUST- CONALEP 008 Pd-01- IT03
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Unidad Administrativa

Descripcion de la actividad

53 Disefio, actualizacion y operacion de
trayectos técnicos de acuerdo con la
instruccion de trabajo Pr-SUST-CONALEP-
008-Pd-01-1TO4

6 Direccion de Disefio Envia punto de acuerdo para la aprobacion
Curricular de los documentos curriculares diseflados o

actualizados. (Punto de control). 10.1.6.2.3

7 Junta Directiva Aprueba documentos curriculares

7.1 Si, pasa a la actividad 8

7.2 No, regresa al 5.1, 5.2 o0 5.3 segun
corresponda.

8 Coordinacién de las Areas Publican en la plataforma del CONALEP los
Basicas y de Servicios, documentos curriculares aprobados, de
Coordinacién de las Areas acuerdo con la instruccion de trabajo Pr-
de Mantenimiento e SUST-CONALEP-008-Pd-01-1TO4
Instalaciones, Electricidad,

Electrénica y Tecnologias de
la Informaciony la
Comunicacion.
Subcoordinacion de las
Carreras de Procesos de
Produccién y
Transformacion Fisica.
Subcoordinacion de las
Carreras de Procesos de
Producciény
Transformacién Quimico
Biologicos

9 Secretaria Académica Solicita a los Colegios Estatales UODCDMX,
RCEO, observaciones a los documentos
curriculares disefiados y actualizados en el
semestre anterior para la evaluacion de
documentos curriculares, mediante el
formato Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FOI.

Caridad del Carmen Cruz

Lopez

ucena Miranda
Ortega /

Yazmin
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Unidad Administrativa Descripcion de la actividad
10 Colegios Estatales Revisa, propone, y remite observaciones a
UODCDMX, RCEO los documentos curriculares para su

evaluacion, mediante el formato Pr-SUST-
CONALEP-008-Pd-0I1-FOI,

n Direccion de Disefo Determina que coordinacion atendera las
Curricular observaciones a los documentos
curriculares.
12 Coordinacién de las Areas Analiza las observaciones emitidas por los
Basicas y de Servicios, Colegios Estatales UODCDMX, RCEO. (Punto
Coordinacién de las Areas de control). 10.1.6.2.4

de Mantenimiento e
Instalaciones, Electricidad,
Electrénica y Tecnologias de
la Informaciony la
Comunicacion.
Subcoordinacion de las
Carreras de Procesos de
Produccion y
Transformacion Fisica.
Subcoordinacion de las -
Carreras de Procesos de
Produccion y
Transformacion Quimico
Biologicos

121 ¢Procede actualizacion de documentos
curriculares?

Si: Aplica instruccion de trabajo
"Actualizacion de documentos curriculares”
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-ITO3

12.2 No: Elabora oficio con el dictamen de las
observaciones emitidas por los Colegios
Estatales UODCDMX, RCEO.

13 Colegios Estatales Reciben dictamen de no procedencia de las
UODCDMX, RCEO. observaciones emitidas.
TERMINA
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10.1.13 Formatos que intervienen en el Procedimiento

NOMBRE DEL FORMATO: Dictamen de documentos curriculares

Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FOT
Formulacion a cargo de: Academias de docentes en los Planteles
Medio de Elaboracién: Computarizado
No. de Ejemplares: Original

Este instrumento tiene la finalidad de recabar las aportaciones para la actualizacién de documentos curriculares, de

Distribucion: Via electrénica y/o SATYC a la DDC
Dictamen de Documentos Curriculares
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FOT
Propésito:

acuerdo con los criterios de vigencia, continuidad, congruencia y viabilidad.

ki Identificacion

Nombre del Anotar el nombre completo del
modulo modulo

Siglema

Formacion Basica ( ) Especificar si el
modulo corresponde a la formacion disciplinar
basica, a la formacién profesional o a un
trayecto técnico

Formacion Profesional (

) Trayecto Técnico (

Carrera: Anotar el nombre completo de la carrera

I Propuesta de actualizacion

A. Indique con una X el tipo de documento susceptible de actualizacién:
P= Programa de estudios, GP= Guia Pedagdgica, GE= Guia de Evaluacion.

B. Sefale la pagina en la que propone eliminar, agregar o modificar algun elemento del

documento en cuestion.

C. Justifique la propuesta de actualizacion.

poc. 1Pag. Dice Debe decir Observacién
P||GP || GE
e
,/ _
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il Datos del personal responsable de la informacién

f Plantel /Otro | PLANTEL, Academia

Colegio Estatal | Anotar el nombre completo del Colegio Estatal, UODCDMX, RCEO,

Registrar el nombre completo Anotar el cargo que
ocupa
Responsabie{s} NOMBRE CARGO FIRMA
de la
propuesta: NOMBRE CARGO FIRMA
NOMBRE CARGO FIRMA
Fecha Registrar la fecha en que se
elabora la propuesta
[ «_Revis§’ / IAutorizé i
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NOMBRE DEL FORMATO: Mapa funcional

Clave: Ar-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO2

Formulacién a cargo de: Coordinaciones de Disefio DDC

Medio de Elaboraciéon: Computarizado

No. de Ejemplares: Original

Distribucién: Via electronica y/o SATYC a Colegios Estatales, UODCDMEX;
RCEO

“MAPA FUNCIONAL"
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO2

‘Ocupacién: Definir el area ocupacional a que
pertenece
'Empresas o instituciones participantes: | Escribir el nombre de las instituciones y
empresas participantes
Propésito principal: 1 Describir el propésito principal de la
ocupacién
| FUNCIONESCLAVE | FUNCIONES INDIVIDUALES | FUNCIONES ELEMENTALES
1 11 LEL
- 112,
1.2,
2. 2T W 211
h 212,
22 221
222
FIRMA DE CONFORMIDAD
Nombre y firma del director Nombre y firma del Nombre y firma del
del Colegio Estatal, representante de la especialista de la DDC
UODCDMX o RCEO Empresa o Institucion
 Revisé ‘Autorizé
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NOMBRE DEL FORMATO: Cronograma de actividades para el disefio o actualizacion

Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO3

Formulacién a cargo de: Coordinaciones de disefio DDC

Medio de Elaboracién: Computarizado
No. de Ejemplares: Original
Distribucion:

Via electrénica y/o SATYC

“CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES PARA EL DISENO O ACTUALIZACION"
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO3

0] 1] 2

“Revision pedagdgica de programa de
estudios

w

Ajuste de programa de estudios

?

Disefio/actualizacién de guia pedagdgica y
de evaluecion.

5. Revisidn pedagdgica de guia pedagdgica y
____deevaluacién. ;

6. Ajustede guia pedagégica y de evaluacion.

7. V:{rslén final da programa de estudios y
a d

8. Elaboracién de guia de equipamiento.

9. Revisién de gula de equipamiento.

10. Ajuste de gula de equipamiento.

1. Entrega de guia de equipamiento

FIRMA DE CONFORMIDAD

Nombre y firma del director del
Colegio Estatal, UODCDMX o RCEO

Nombre y firma del representante
de la Empresa o Institucion

Nombre y firma del especialista de

la DDC

Autorizé—
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NOMBRE DEL FORMATO: Seguimiento al disefio y actualizacion de documentos
curriculares

Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-F04

Formulacion a cargo de: Coordinaciones de disefio DDC

Medio de Elaboracion: Computarizado

No. de Ejemplares: Original

Distribucion: Via electrénica y/o SATYC

“SEGUIMIENTO AL DISENO Y ACTUALIZACION DE DOCUMENTOS CURRICULARES”
Archivo electrénico
Pr-SUST-CONALEP-O08-Pd-01-FO4

; e Nombre del modul
Generalidades para la verificacion del & delm 2

disefio/actualizacion de Programa de estudio

Portada
Verificar que el nombre del médulo sea igual al
establecido en el mapa curricular.
Incluir solamente el area o areas educativas en
que se utilizara dicho programa.
Incluir la carrera o carreras en las gue se
impartira, en orden alfabético. B
Verificar que sélo diga "Profesional Técnico-
Bachiller"
Actualizar y/o incorporar el pie de pagina con la
version del siglema del médulo.

Pagina legal:

Nombre del madulo.

Nombre del moédulo (Agregar las columnas
necesarias)

| Nombre de area o areas

Nombre de la(s) carrera(s), en orden alfabético

Semestre o semestres

Numero de horas y créditos por semestre

Fecha de disefio o actualizacion, indicando dia,
mesyafio. s
Vigencia: Cuatro arios a paﬂir de la aprobacion
de la junta directiva y en tanto no se genere un
documento que lo anule o actualice.

Indice:

Verificar que la paginacion sea correcta.

Verificar que el nombre del modulo sea el

correcto.
Programa de estudios o
Verificar que al apartado de presentacion se \
redacte conforme a la Metodologia para el i
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disefioc y actualizacion de documentos
| curriculares del CONALEP

Verificar que al apartado de praposnc del |
médulo se redacte conforme a la Metodologia
para el disefio y actualizacién de documentos
curriculares del CONALEP

Verificar que al apartado de mapa del modulo se
redacte conforme a la Metodologia para el
disefio y actualizacion de documentos
curriculares del CONALEP

Verificar que al apartado de actividades de
evaluacion se redacte conforme a la Metodologia
para el disefio y actualizacion de documentos
curriculares del CONALEP

Verificar que al apartado de evidencias a |
recopilar se redacte conforme a la Metodologia
para el disefio y actualizacion de documentos
curriculares del CONALEP

Verificar que al apartado de ponderacion se
redacte conforme a la Metodologia para el
disefio y actualizacion de documentos
curriculares del CONALEP

Verificar que al apartado de contenidos se
redacte conforme a la Metodologia para el
disefio vy actualizaciéon de documentos
curriculares del CONALEP

Verificar que al apartado de referencias se
redacte conforme a la Metodologia para el
disefio y actualizacion de documentos
curriculares del CONALEP

2 ; < : ik Nombre del modul
Especificaciones de disefio/actualizacion para la dulo

Guia pedagégica

Nombre del médulo (Agregar las columnas
necesarias)

Portada:

Verificar que el nombre del modulo sea igual al
establecido en el mapa curricular, el titulo de
guia pedagégica y de evaluacion debe de
permanecer.

Actualizar o agregar la version del siglema de la
guia en el pie de pagina.

Revisar que el siglema y el nombre del modulo
sean los mismos que se indican en el programa
de estudios correspondiente.

Péagina legal:
Editor
Area
Carrera _
_Revisé [/ . ~ Autorize .|
(52 — e\~ A
Andrés Mad fernandez N David Fernando Beciez Gonzalez
B L /i ~~.2 - ] Elabord il M
. 7T [ =
= VA = ¢
Caridad del Carmen Cruz Morma Hii eth Garcia Yazmin AZucena Miranda a ﬁsela Salazar
Lépez o~ Ortega rres
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Semestre

Horas por semestre

Numero de créditos por semestre

Derechos de autor

Fecha de actualizacion

Vigencia: Cuatro afios a partir de la aprobacién
de la junta directiva y en tanto no se genere un
documento que lo anule o actualice.

indice:

Verificar que el nombre del modulo sea el
correcto, conforme al mapa curricular.

Verificar que los numeros de pagina de cada uno
de los apartados de las guias son correctos.
Generalidades pedagdgicas:

Texto inamovible

Orientaciones didéacticas:

Estar dirigidas al docente, en forma clara y
concreta.

Redactar en infinitivo.

Describir los atributos de las competencias
geneéricas relacionadas con la unidad de
aprendizaje.

Estrategias de aprendizaje:

Cuidar que se dirijan al alumno.

Revisar que estén redactadas considerando la
siguiente estructura: Verbo en infinitivo +
estrategia

Referir las actividades de evaluacion de acuerdo
con la secuencia y momento de aplicacion.
Realizar la referencia de la siguiente forma:
Realizar la actividad de evaluacion xxx
considerando el apartado ‘Desarrollo de
actividades de evaluacién”.

Nombre del modulo

Especificaciones de disefo/actualizacién para la

Guln da svakiaclie Nombre del médulo {Agrege!r las cglumnas
necesarias)
Portada:
Verificar que el nombre del moédulo sea el
correcto, conforme al mapa curricular. \
Verificar en el pie de pdgina, la version del
| siglema. b <
Descripcién:
— ) ; _Wkﬁé_ s
i . \\]
\ Andrés Madri and \ David Fernando Beciez Gonzdlez

e 1

5
Yazmin Azucena Miranda Cl
Ortega

isela Salazar
orres
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Texto inamovible | I

Tabla de ponderacién:

Verificar que los nombres de las unidades de
aprendizaje sean los indicados en el programa de
estudios.

Verificar que los resultados de aprendizaje y los
digitos de las actividades de evaluacién sean los
mismos que se indican en el programa de
estudios.

Verificar que los aspectos a evaluar (aprendizaje
conceptual, procedimental o actitudinal)
indicados con un tridngulo, sean los mismos que
se definieron en el programa de estudios. (No
aplica para el nucleo de formacion disciplinar
basica). _
Verificar que el peso especifico de cada actividad
de evaluacion, expresado en términos de
porcentaje, sean los mismos que se definieron en
el programa de estudios.

Verificar que la sumatoria de los porcentajes por
modulo cubra el 100%.

Matriz de valoracién o Rdbrica:

Verificar que los Indicadores de todas las
Rubricas hagan referencia a competencias y/o
aspectos técnicos relacionados con el resultado
de aprendizaje y actividad de evaluacion.
Verificar que, en todas las rubricas de la guia, la
ponderacion sume 100%.

Revisar y, en su caso, corregir la redaccion de los
criterios de la Rubrica, para que éstos no hagan
referencia a aspectos cognitivos (comprender,
reflexionar..). Eliminar cualquier otro término
que no pueda evaluarse porque no es medibleu
observable

Verificar que la extension de los Criterios de
evaluacion de cada Indicador de las Rubricas no
rebase las 150 palabras, porque es el espacio de
que se dispone en el SAE. -
Verificar que el nivel excelente se diferencie del
nivel Suficiente, con la inclusion de una
competencia genérica o un plus.

Revisar que, en la redaccion de los criterios de
nivel insuficiente, se utilizé la leyenda: "Omite
alguna de las siguientes actividades” (o algo
similar) e inicio la redaccidn de cada criterio con
verbo en infinitivo.

/| E : o= el
[ Revisé /| Autorizo
P— 4+ — 4
[}
i Andrés Mad¥ig ; ) David Fernando Beciez Gonzalez
LV} 4 - / 4 X Elabord _?_ I; ) e
¥ {:I- Ill
Caridad del Carmen Cruz Yazmin Azucena Miranda Cla Cisela Salazar
Lopez Ortega | Torres
T
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NOMBRE DEL FORMATO: Analisis de pertinencia y factibilidad

Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO5

Formulacién a cargo de: Colegios Estatales, UODCDMEX; RCEO y Planteles
Medio de Elaboracién: Computarizado / Fisico

No. de Ejemplares: Original y copia

Distribucion: Via electronica y/o SATYC a la DDC

“ANALISIS DE PERTINENCIA Y FACTIBILIDAD"
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO5

Fecha: l |

Instrucciones de llenado:
El presente formato sera requisitado por Colegio Estatal, UODCDMX o RCEO, plantel y la

empresa o institucién solicitante:

Denominacion preliminar
del trayecto técnico:

Instancia solicitante:

Colegio Estatal,
Representacion o
Unidad de Operacidn
Desconcentrada:

Plantel:

Favor de marcar con “X" la opcion que corresponda, realizando, en su caso, las
especificaciones que se solicitan:

1. Origen de la demanda de formacion:

i ey ‘ ’ Colegio Plantel
Institucio s
= estatal Academia

2. En caso de que la solicitud sea de una empresa indicar tipo:

Micro [] Pequena D Mediana D Grande D

Grupo de
empresas

Empresa

P )l
Autbrizé
Rt

Y

David Fernando Beciez Conzdlez
Elaboré g Na [1 al .!J
1 J

5 {
Carmen Cruz i hGarcia | Yazmin Azucena Miranda
Lopez 3 Ortega
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3. La empresa o institucion solicitante ha establecido anteriormente o cuenta con
Convenios vigentes firmados con el Colegio. En caso afirmativo indique lo siguiente:

3. Tipo
Local |:| Estatal D
32 Objeto:
32 Fecha de Firma:
34, Vigencia:

4. Area geogréfica de aplicacion:

Local ||

5. Vigencia estimada de la demanda:

1 2
generacion generaciones

Demanda estimada con base en

Estatal D

3
D generaciones

grupo(s) por generacion.

Nacional D

Regional D Nacional D

i

Mas de 3
generaciones

6. Cuantificacion de la demanda de egresados por generacion:

12, generacion

2° generacion

3° generacion

7. Actividades econémicas de aplicacion del TT:

a.
b.
¢
d.
e.
/ " iy, 3
S_Revisé [/ Autorizé
e 17
Y — 2 1

David Fernando Beciez Conzalez

[ Andrés Madr@ﬁhén{_iez = =

.y = LL A .
= 7

¥
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8. Carreras de la oferta educativa del Sistema Conalep factibles de aplicacion del TT:

9. ¢Participan instancias gubernamentales en el proyecto?

Si No

En caso afirmativo, sefialar el orden de gobierno que corresponda:

Municipal Estatal Federal

10. La tecnologia a ser utilizada en el TT se caracteriza por ser:

El Muy dinamica (normalmente registra multiples cambios en un periodo anual)
D Medianamente estable (en promedio, registra un cambio sustancial por afo)
l:] Estable (en promedio, permanece un afio o mas)

1. (Requiere el TT de equipo adicional al disponible en el plantel o planteles en que se
impartira?

En caso afirmativo, sefiale quién sera el responsable de aportarlo:

Empresa o ;
e Instancia
Plantel Colegio Estatal insyt'ucmn gubernamental
solicitante
12. Costo estimado del equipo y herramental requeridos:
I:l No requiere o se obtendra por donacion.
— == e T
: \1"
" David Fernando Beciez Gonzalez
| __Elaboré e Sl o =1
Nt Ll
Caridag/del Carmen Cruz | NormaElid#beth Garcia | Yazmin Azucena Miranda lau sela Salazar
Lopez rado Ortega Jorres
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[]
[]
[]

Hasta 10,000 pesos.

Mas de 50,000 pesos

Mas de 10,000 y hasta 50,000 pesos.

13. ;Existen en la localidad docentes capacitados para impartir los modulos del TT?

Si

No

En caso negativo, sefiale quien proporcionaria dicha capacitacion:

HiNINN

14. ;Se cuenta con la infraestructura requerida para la imparticio

afirmativo indique lo siguiente

Otro (especificar)

Plantel de imparticion,

Organismo especializado

Empresa o institucion solicitante.

n del TT? En caso

Talleres y/o laboratorios

Tiempo total por
semana (horas)
que se puede
utilizar

Tiempo utilizado
por semana
(horas) de las
carreras
existentes

Tiempo
requerido por el
nuevo Trayecto
Técnico (horas)

15. Relacién del equipo por taller o laboratorio existente en condiciones de operacion en el
plantel, que es compatible con el TT solicitado

Taller:

Cantidad

Descripcion del equipo

Lopez

Ortega

Autorize
[ £
David Fernando Beciez Gonzalez
Elaboré = A ) .
e, :
Caridad del Carmen Cruz | Norma Eli h Garcia | Yazmin Azucena Miranda cl isela Salazar

orres
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Laboratorio:

Cantidad Descripcion del equipo

16. ;(Se cuenta con los apoyos didacticos requerido para la imparticion del TT?

;i ]

En caso negativo, sefiale el mecanismo propuesto para la adquisicion de los materiales
didacticos requeridos:

[:I Donacion.

,:l Adquisicién por el plantel o planteles de imparticion.

I_ | Adquisicion por el Colegio Estatal.

D No requiere materiales de apoyo didactico.

]:I Otro (especificar)

17. (Existen instituciones educativas o de capacitacion en la localidad que impartan la
especialidad del TT?

En caso afirmativo, sefale cuales son:

|
J\ Autorizé
I \11’
\
David Fernahdb._geciez Gonzélez

YazminAzucena Miranda
Ortega
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18. (Existe alguna carrera de la oferta educativa del Sistema Conalep que cubra las

competencias del TT?

Si

En caso afirmativo, sefiale cudles son:

No

19. Carga horaria estimada para el desarrollo de las competencias del TT, considerando las
desarrolladas en la carrera en que sera impartido:

[ | 20as50horas.
|:] 50 a 100 hotas.

[ ] 100a250horas,
I:I Mas de 250 horas.

20. Ciclo escolar en que se pretende iniciar la

21. Tipo de competencias a desarrollar con el

imparticion del TT.

TT (pueden seleccionarse dos o mas, segun

sea el caso):
D Instalacion.
I:] Operacion.
I:' Mantenimiento.
I:] Mejora.
(R Autérizé.
i ¥

David Fernando Beciez Conzalez
|
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D Investigacion.
l:] Desarrollo.
FIRMA DE CONFORMIDAD
Nombre y firma del Titular Nombre y firma del Director Nombre y firma del
del Colegio Estatal, del Plantel representante de la

UODCDMX o RCEO

Empresa o Institucion

Autorizé
N

o, (T -
David Fernando Beciez Gonzaleg

Elaboré

Lopez ado

Carmen Cruz Norma% th Garcia | Yazmin AZucend Miranda

Ortega
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NOMBRE DEL FORMATO: Dictamen de factibilidad

Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO6

Formulacién a cargo de: Secretaria Académica / DDC

Medio de Elaboraciéon: Computarizado
No. de Ejemplares: Original

Distribucion: Via electrénica y/o SATYC a Colegios Estatales, UODCDMEX;

RCEO

“DICTAMEN DE FACTIBILIDAD"
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO6

C. NOMBRE DEL DIRECTOR DEL ESTADO
CARGO

Respuesta sobre la factibilidad del TT.

FIRMA

NOMBRE
SECRETARIA ACADEMICA

Fecha
Asunto
Referencia
Expediente

R — |
r ) [/
[ Andrés Madri erndndez David Fé-m;r}do Beciez Gonzalez
. &) 1 > Tyl Elaboré { ' ! e
/ - — T —Ha—-
Caridad del_ Carmen Cruz Yazmin Azlicena Miranda Gisela Salazar
Lopez Ortega | Torres
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NOMBRE DEL FORMATO: Esquema de trayecto técnico

Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO7

Formulacion a cargo de: Coordinaciones de disefio DDC

Medio de Elaboraciéon: Computarizado

No. de Ejemplares: Original

Distribucion: Via electronica y/o SATYC a Colegios Estatales, UODCDMEX;

RCEO
“ESQUEMA DE TRAYECTO TECNICO”
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO7
Nombredel TT | Se define en conjunto con especialistas de sector y personal
especializado de disefio curricular
Carrera(s) Nombre(s) de la(s) carrera(s) en la(s) que se ubicara el TT
Objetivo: Copiar proposito de la ocupacion definido en el Analisis Funcional
CUARTO QUINTO SEXTO
FEMESTRS Nombre de modulo | Nombre de modulo | Nombre de modulo |
SIGLEMA Lo define DDC Lo define DDC Lo define DDC

FIRMA DE CONFORMIDAD

Nombre y firma del director
del Colegio Estatal,
UODCDMX o RCEO

Nombre y firma del
especialista de la DDC

Nombre y firma del
representante de la
Empresa o Institucién

J
Autorizé
1 \J \

“\

David Fernandd Beciez Gonzalez

AL b
Yazmirf Azucena vMira nda
Ortega

Elaboré

el Carmen Cruz beth Garcia
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10.1.14 Instructivo de llenado del Formato
Las instrucciones de llenado estan incluidas en los formatos

By of N
g Autorizé
Il %
\_Andrés Madrigsl flernandez ™\ David Fernando Beciez Gonzalez ]
= ~ 4./  FElaboré [ T | P i
I / = =
= ’ | f
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10.1.15 Instrucciones de Trabajo

Nombre: Criterios academicos aplicables para |a creacion y cambios de
denominacion de carreras de la oferta educativa.

Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01- No.deRevision: 00
ITO1

Propésito: Disefiar los documentos curriculares para una nueva
carrera de la oferta educativa del CONALEP.

Alcance: Desde el analisis de la solicitud hasta la publicacion de los
documentos curriculares,
As:ii?;;d Tarea Responsable
Solicita por escrito al Colegio Estatal, Unidad de
Operacion Desconcentrada para la Ciudad de
1 Meéxico (UODCDMX), Representacion  del | Sector productivo
CONALEP en el Estado de Oaxaca (RCEQ) o al o de servicios
plantel, la especializacion de profesionales
técnicos bachiller en un area especifica. o
Colegio Estatal,
Unidad de
Operacion
Envia oficio a la Secretaria Académica para Desconc_entrada
b s 5 para la Ciudad de
2 sohcstbar‘ el anahm_s de la creacion _de la México
especialidad solicitada o el cambio de UODCDMX)
denominacién de una carrera. [ o
Representacion
del CONALEP en
el Estado de
Oaxaca (RCEQ)
Colegio Estatal,
Unidad de
Operacidn
Elabora documento soporte que justifiqgue la | Desconcentrada
necesidad de crear la especialidad solicitada o el | para la Ciudad de
3 cambio de denominacion de una carrera (Estudio Meéxico
de factibilidad, Justificacion académica vy (UODCDMX),
presentacion). Representacion
del CONALEP en
el Estado de
Oaxaca (RCEQ)
N Autorizé, |
AW
- | David Fernando Beciez Gonzalez
N Elaboré
= ~__Elabors _Aj.’ — —
Caridad Ear'hen Cruz hGarcia | Yazmin Azucena Miranda
Lopez - Ortega
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Envia carta compromiso de obtener la Opinion
Técnico Académica Favorable en un pl_az_o no Colegio Estatal,
mayor a tres semestres después de iniciar la Unidad de
operacion de la carrera (en el caso de las carreras o iy
del area de la salud) b s |
; Desconcentrada
4 Para las carreras de aviacion y pilotaje de drones, Rars Iagliﬁ)ad de
enviar carta compromiso del inicio del tramite
: P (UODCDMX),
ante la autoridad aeronautica, desde Ia E
i o Representacion
autorizacion de la carrera por parte de la Junta
: v del CONALEP en
Directiva del CONALEP, para que se otorgue el
- el Estado de
permiso al Plantel CONALEP como Centro de o
e i : i axaca (RCEQ)
formacion, capacitacion y adiestramiento de
personal técnico aeronautico.

5 Valida la documentacion soporte (Estudio de Secretaria
factibilidad, Justificacion académica y Académica/
presentacion) que sustenta la creacién de la | Direccion de Disefio
especialidad solicitada. Curricular

6 Emite dictamen de la viabilidad académica de la
especialidad solicitada con base en la Secretaria
documentacion soporte (Estudio de factibilidad, Académica
Justificacion académica y presentacion).

? Solicita mediante oficio al secretario ejecutivo del CaEREEaIE
Comité Dictaminador de la Oferta Educativa, el P
analisis de los documentos soporte por parte del Direccite da
grupo de trabajo de este Comité, a fin de que Disefio Curricular
emitan su dictamen y opinién técnica.

8 Envia oficio a la Secretaria Academica para Secretaria de
notificar la autorizacion de la nueva especialidad Planeaciény
o el cambio de denominacién de una carrera, por Desarrollo
parte del CDOE. Institucional
Termina
Total de Actividades: 8 Duracion

Estimada: 60
dias
A = s>
\_Revisé [/ @ﬂza
. [ T — f
. UOH f—— o SO ] |
{\ Andrés Madrigal Hernandez David Fernando Beciez Gonzélez
% /. + )./ Elaboré g .} AN, L
S MY T
Caridad del€Carmen Cruz Norma E h Garcia YazminAz'pcena M randa a Cisela Salazar
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Instruccion de trabajo

Nombre:
Clave:

Propésito:

Alcance:

Etapa/

Actividad

Disefio de una nueva carrera

Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-IT02

No. de Revision: 05

Disenar los documentos curriculares para una nueva carrera de la
oferta educativa del CONALEP,

Desde el analisis de

la solicitud hasta la publicacion de los

documentos curriculares.

Responsable

Valida el analisis  funcional con | CABS
| representantes del sector productivo o CAMIEET
instancias publicas o privadas. Pr-SUST- SCPPTQB
CONALEP-008-Pd-01-FO2 SCPPTF
Programa el diseno de documentos CABS
5 curriculares en el ambito de sus respectivas CAMIEET
competencias. Pr-SUST-CONALEP-008-Pd- SCPPTQB
01-FO3 (Punto de control). 10.1.6.3.1 SCPPTF
3 Elabora el perfil de egreso con CABS
representantes del sector productivo o
< : it CAMIEET
instancias publicas o privadas de acuerdo
con la Metodologia para el disefio y e
. i : SCPPTF
actualizacion de documentos curriculares.
4 Disefia el mapa curricular y el plan de
estudios de la nueva carrera con
representantes del sector productivo, o CABS
instancias publicas o privadas de acuerdo CAMIEET
con la Metodologia para el diseno y SCPPTQB
actualizacion de documentos curriculares y SCPPTF
con las politicas establecidas para el nivel
| _| medio superior. . ni
5 Solicita aprobacion de la nueva carrera a la
Junta Directiva del CONALEP, a través de un DDC
punto de acuerdo (Punto de control).
10.1.6.3.2 -
6 Envia a la Secretaria de Servicios Secretaria
Institucionales el plan de estudios para suy Académica
\ Revidh. —_— vv%rlzé
1\ Andrés M%emand\ez | DavidFernando Beciez Gonzalez |
N S __Elaboré = maie ey el A RN
Caridad armen Cruz | Yazmin%uc'ena iranda Cl isela Salazar
Ortega rres

\D _/ Lopez
i
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Etapa/

Actividad Tarea Responsable

registro ante la Direccion General de
Profesiones.

7 Disefna los documentos curriculares S?:(I:Dﬂ'lrgB
correspondientes a la carrera con

: SCPPTF

representantes del sector productivo, o SABCS
instancias publicas o privadas. IDDABCS

8 Supervisa los documentos elaborados de
acuerdo con la metodologia para el disefioy
actualizacion de documentos curriculares y CABS
con las politicas establecidas para el nivel CAMIEET
medio superior; e identifica a través del SCPPTQB
siglema los nuevos documentos SCPPTF
curriculares. Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-0]1-
FO4. (Punto de control). 10.1.6.3.3

9 Solicita aprobacion de documentos
curriculares a la Junta Directiva del DDC
CONALEP, a través de un punto de acuerdo.
(Punto de control). 10.1.6.3.4 i
Elabora, listado de equipamiento requerido SCMIET

10 para la operacion de la carrera con SCPPTQB
representantes del sector productivo, o SCPPTF
instancias publicas o privadas. SABCS
Informa, mediante oficio, a la Direccién
Corporativa de Tecnologias Aplicadas del

1 disefio de los documentos curriculares para DDC
su respectiva inclusion en el Sistema de
Administracién Escolar.
Informa, mediante oficio, a los Colegios L
Estataless, UODCDMX y RCEO, Ia
disponibilidad de los documentos

12 ; DDC
curriculares en la plataforma de
documentos curriculares del CONALEP y en
el Sistema de Administracion Escolar.

- Publican en la plataforma del CONALEP los CABS
documeptos curriculares aprobados, de CAMIEET

— =T /}? — — '{izo
[ _______)}!&iré . _ A il
[ Andrés Madri ernandez ‘David Fernando Beciez Gon;alez
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Etapa/
Actividad

Responsable

) _.r..'k“q:f*,._L
Andrés Madrigal Hernandez —~.

“David Fernando Beciez Gonzalez

acuerdo con la instruccion de trabajo Pr- SCPPTQB
SUST-CONALEP-008-Pd-01-ITO2. (Punto de SCPPTF
control). 10.1.6.3.5
| Termina B aetrve veitera 1 R
Total de Actividades: 13 Duracioén
Estimada: 36
— i I V[ L s Letgeearesd e AIOERS:
RIQUIQ_LE___ = ._,"'A:\torlzé =5 _]
)Y/ \

&, _Elaboré

7/ ,(
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Instruccion de trabajo

Nombre: Actualizacion de documentos curriculares.
Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-ITO3 No. de Revision: 05

Propésito: Actualizar los documentos curriculares para garantizar su
vigencia y pertinencia de acuerdo con cambios en el
conocimiento cientifico, tecnoldgico y campos disciplinarios en
que se apoya el ejercicio actual de una profesion.

Alcance: Desde el analisis de la solicitud hasta la publicacién de la nueva
version de los documentos curriculares.

Etapa/

Actividad Tarea Responsable
Determina que coordinacién atendera la
1 solicitud de actualizacion de documentos DDC
curriculares.
CABS
> Determinan la magnitud y tipo de la CAMIEET
actualizacioén, SCPPTQB
IS @ . "] SCRPTF )
Programa la actualizacion de documentos
3 curriculares, en el &mbito de sus CABS
- CAMIEET
respectivas competencias. Pr-SUST- SCPPTOB
CONALEP-008-Pd-01-FO3. (Punto de SCPPTE
control). 10.1.6.4.1 i
GCestiona reuniones de trabajo con
4 personal externo y la comunidad DDC
académica para la actualizacion de
| Q. documentos curriculares. . anlels i
SCMIET
5 Revisa los trabajos del especialista para las SCPPTQB
modificaciones en documentos SCPPTF
curriculares. (Punto de control). 10.1.6.4.2 SABCS
JDDABCS
__' = "'Qﬁ&iﬂ ﬁ}— . {om=— '_'Aﬁi:f;rf? = =
Lol |l
\_Andrés Madrigal Hernandez David Fernando Beciez Gongalez
S T = /L ./ Elaboré = o -
L ) e
Caridad del Carmen Cruz Norma th Garcia Yazmin Azui:ena Miranda |
Lopez 2gu3do : Ortega
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Procedimiento: Diserio, Evaluacion y Actualizaciéon
de Documentos Curriculares

Supervisa las modificaciones realizadas, de
6 acuerdo con la metodologia para el disefio

y actualizacion de documentos CABS

curriculares y con las politicas establecidas
para el nivel medio superior; e identifica a
través del siglema el cambio de la version.

CAMIEET
SCPPTQB
SCPPTF

Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-0]-FO4. (Punto
de control). 10.1.6.4.3

7 (son pertinentes?

7 & | Si: pasa a la accion 10

7.2 No: regresa a la accion 5

Solicita aprobacion de la nueva version de
documentos curriculares a la Junta
8 Directiva del CONALEP, a través de un
punto de acuerdo. (Punto de control).
10.1.6.4.4

Secretaria
Académica

Informa, mediante oficio, a la Direccion
Corporativa de Tecnologias Aplicadas el
cambio de version en los documentos
9 8 5 DDC

curriculares para su respectiva
modificacion en el Sistema de

Administracion Escolar.

Informa, mediante oficio, a los Colegios

10 Estatales, UODCDMX, RCEO, de los DDC
cambios en los documentos curriculares,
Publican en la plataforma del CONALEP
los documentos curriculares aprobados, CABS
1 de acuerdo con la instruccién de trabajo gégﬂfég
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-ITO2. SCPPTE

(Punto de control). 10.1.6.4.5

N\_Revi } = [ MAutorizé _
! o B

Hernandez David Fernando Beciez Gonzalez .
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Termina
Total de Actividades Duracién o
aproximada: 6
d meses .
- : A _
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Instruccion de trabajo

Nombre: Disefio, actualizaciéon y operacion de Trayectos Técnicos
Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-1TO4 No. de Revision: 01

Propésito: Sistematizar las actividades requeridas para llevar a cabo el
disefo, actualizacion y operacion de los trayectos técnicos

Alcance: Desde la solicitud de disefio o actualizacion de un trayecto
técnico hasta su puesta en operacion.

Etapa/ Responsabl

Actividad e

Solicita por escrito al Colegio Estatal, Unidad de
Operacién Desconcentrada para la Ciudad de México | Empresa
1 (UODCDMX), Representacion del CONALEP en el | Institucion
Estado de Oaxaca (RCEO) o al plantel, la| Planteles
especializacion de profesionales técnicos en un area
especifica.
Aplica el cuestionario “Analisis de pertinencia y
factibilidad” en la empresa o institucion solicitante y Colegio
revisa la informacion Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01- Estatal
2 FO5. !
: s : UODCDMX
Si la solicitud surge de las Academias de docentes, el
3 ; R o RCEO
plantel debera analizar y avalar la solicitud (acta de
_|sesion). )
El requerimiento de la empresa, institucion o plantel Coleglo
3 ;se puede atender con la oferta de TT que se tiene a Estatal,
nivel nacional? UabCLne
; RCEO
S = — I =
Solicita por escrito a la Secretaria Académica la Colegio
modificacion de la oferta de TT, especificando plantel Estatgal
3] y justificando los cambios requeridos. y
v ix 2 . UODCDMX
En caso de la modificacion de |la oferta educativa, las
P " : s o RCEO
instancias responsables deberan solicitar su
incorporacion. —, ; ~ -
I = ) Aqt‘iari’zo P—
5) O\
e Andre M)é Hernanc_l.t;.;_hx\ [i=" David Fernando Beciez Gonzdlez
' { > Elaboré =
AN |
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Nor abeth Garcia | Yazmin Azucena Miranda
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No:
Solicita por escrito a la Secretaria Académica la -
e ; ; Colegio
creacién de un nuevo TT, especificando su posible Estatal
32 denominacion y las carreras de aplicacion y envia !

: s Ea e y : UODCDMX
adjunto a la solicitud el “Analisis de pertinencia y

e - . S g o RCEO
factibilidad” aplicado en la empresa, institucion o
plantel. Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO5
La Secretaria Académica turna a la Direcciéon de
Disefio Curricular, la solicitud de un nuevo TT y el

4 “Analisis de pertinencia y factibilidad” aplicado en la | Secretaria
empresa o institucion, o la solicitud del plantel. Pr-| Académica
SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO5 (Punto de control.)
10.1.6.5.1
Determina con base en la informacién recabada en
el cuestionario, la pertinencia y factibilidad de crear | Direccion

5 un nuevo trayecto o modificar la oferta de TT. Pr- | de Disefio
SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO6 (Punto de control). | Curricular

- 10.1.6.5.2 | al
Si:
Es pertinente y factible, propone fecha para realizar
el analisis funcional correspondiente en el caso de TT . .
Direccion

51 gl de Disefio

’ En caso de modificacion de la oferta educativa se :

S : 2 s Curricular
emitira el dictamen y oficio de autorizacion
correspondiente.

Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO6
NG: Direccion

52 Emite dictamen, recomendando acciones para de Disefio

’ atender la solicitud de la empresa o institucion. Ar- exrseutst
SUST-CONALEP-008-Pd-01-FO6

Secretaria

6 Recibe convenio de colaboracién debidamente A;; gz?c.:?

firmado (Punto de control). 10.1.6.5.3 ok
de Disefno
Curricular

Direccion

p de Disefio

7 Si se trata de un TT nuevo: Curricular

institucion
; fempresa
: 4 s o i
\FM{'— — n;;ﬁnzo
g/ — /
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Realizan analisis funcional y obtienen Mapa | Direccién
funcional. de Disefio
71 En caso de ser necesario, se actualiza la guia de | Curricular
equipamiento de la carrera. Pr-SUST-CONALEP-008- | institucion
| PdorFoz ; /empresa |
Direccion
Elaboran esquema del TT a partir de la informacién | de Disefio
T2 del Mapa funcional. Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-| Curricular
FO7 institucion
/empresa
Direccion
de Disefio
Curricular,
Colegio
Estatal,
Elaboran programa de trabajo, para el disefio de los | UODCDM
73 documentos curriculares del TT. Pr-SUST-CONALEP-| X o RCEO
008-Pd-0]-FO3 (Punto de control). 10.1.6.5.4 Yy empresa
o
Institucio
n
Plantel
/Docentes
La Secretaria Académica, emite dictamen favorable SecreFar!a
8 ; Académic
para la operacion del TT. :
B Direccion
de Diseno
Curricular,
Colegio
Disefian programas de estudio, guias pedagdgicas y Estatal,
9 de evaluacion de acuerdo con la Metodologia de | UODCDMX
disefo curricular vigente. o RCEQ,
plantel
(docentes) y
empresa o
[ s . institucion

{
A
J hﬁrutorlzé

" David Fernando Beciez Gonzalez

Elaboré

A

Yazmin AZUcena Miranda
Ortega




Manual de Procedimientos de la

EDUCACION

Direccion de Disefo Curricular

oconahp

Macroproceso: Modelo Académico Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01
Proceso: Disefo, Desarrollo y Evaluacion Curricular Dia: 19 | Mes:10 | Afo:2022
Procedimiento: Disefio, Evaluacion y Actualizacion Revisién: 06
de Documentos Curriculares Pagina: 44 de&?

; . Direccion

10 Se actualiza el mapa curricular de las carreras de Disefio
correspondientes. (Punto de control). 10.1.6.5.5 Gitreioular
Supervisa los documentos elaborados de acuerdo
con la metodologia para el disefio y actualizacion de DI -

. g ireccion
documentos curriculares y con las politicas S

1 § : ! : : e de Diseno

establecidas para el nivel medio superior; e identifica ;
; ; Curricular
a través del siglema los nuevos documentos
curriculares. Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-F04.
Secretaria
Solicita autorizaciéon de los documentos curriculares | Académica
12 para la operacion del TT a la H. Junta Directiva del | Direccion
CONALEP. (Punto de control).10.1.6.5.6 de Disero
Curricular
Se envia layout a la Direccion Corporativa de . .
B < Direccion
Tecnologias Aplicadas, con los datos de la .

13 : S ; de Disefio
incorporacion del nuevo TT en el Sistema de Curricular
Administracion Escolar (SAE).

Notifica mediante oficio a las Direcciones de Servicios : i
; s i b i Direccion
Educativos, Formacion Académica y Direccion de e

14 ; de Disefio
personal de la actualizacién o alta del nuevo TT Cursiailar
(Punto de control). 10.1.6.5.7
Publica en la plataforma del CONALEP los Direccion

15 documentos curriculares aprobados, de acuerdo con de Disefio
la instruccion de trabajo Pr-SUST-CONALEP-008-Pd- ;

Curricular
O1-ITO3.
Termina L igast i ¢ e
Total de Actividades: 15 Duracién
estimada:
18 meses
P by o o /
\__ Revi . Autorizé
e . /. T M
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Instruccion de trabajo
Nombre: Asignacion de claves de acceso a sistemas institucionales,
Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-01-ITO5 No. de Revision: 01
Propésito: Sistematizar las actividades requeridas para la asignacién de
claves para la incorporacion de los documentos curriculares, a la
plataforma del CONALEP y al Sistema de Administracion Escolar,
como medidas para evitar riesgos de corrupcion y fraudes
potenciales,
Alcance: Desde la seleccion de personal a quién se otorgaran los accesos y
privilegios, hasta la cancelacion de estos.
Etapa/ Tarea Responsable
Actividad
Solicita a los Coordinaciones de la Direccién de
Disefio Curricular, presentar propuesta por | Direccionde
1 escrito, del personal a quién se le otorgaran Disefio
claves de acceso para incorporar documentos Curricular
curriculares a la plataforma del CONALEP y al
Sistema de Administracion Escolar (SAE).
Presentan propuestas de personal a quién se le
otorgaran claves de acceso para incorporar CosiathaalonRES
2 documentos curriculares a la plataforma del de la DDC
CONALEP y al Sistema de Administracion
| Escolar (SAE). - __ ]
Revisa las propuestasy selecciona al personal a
quién se le otorgaran claves de acceso para : "
; a Direccién de
z incorporar documentos currlculgres a la Disefio
plataforma del CONALEP y al Sistema de Sl
Administracion Escolar (SAE). (Punto de
- e | control). 10.1.6.6.1 S S
Solicita por escrito a la Direccion Corporatlva
de Tecnologias Aplicadas, la asignacion de F =
i p Direccion de
4 claves de acceso y privilegios para incorporar Disefio
documentos curriculares a la plataforma del Ciithicilar
CONALEP y al Sistema de Administracion
Escolar (SAE), para el personal seleccionado. ey IS ]

/
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Recibe de la Direccion Corporativa de Direccion de
5 Tecnologias Aplicadas, las claves de acceso y Disefio
privilegios para el personal seleccionado. Curricular

Entrega a los Coordinadores las claves de
acceso y privilegios para incorporar
documentos curriculares a la plataforma del
CONALEP y al Sistema de Administracion
Escolar (SAE), del personal a su cargo. (Punto
de control). 10.1.6.6.2

Entrega al personal a su cargo las claves de
acceso y notifica los privilegios para incorporar
7 documentos curriculares a la plataforma del

Direccién de
Disefio
Curricular

Coordinaciones

CONALEP y al Sistema de Administracién dela DDC
Escolar (SAE). (Punto de control). 10.1.6.6.3

Recibe clave de acceso y notificacion de

privilegios para incorporar documentos Pt Ral

8 curriculares a la plataforma del CONALEP y al
Sistema de Administracién Escolar (SAE).
(Punto de control). 10.1.6.6.4

seleccionado

Coordinaciones

9 Firma carta de confidencialidad de Ila de la DDC
informacioén. (Punto de control). 10.1.6.6.5 Personal
| seleccionado.
Entrega cartas de confidencialidad firmadas a Coordinaciones
10 la Direccion de Disefio Curricular para su de |a DDC
resguardo.
Direccion de
Diseno
1 Eireri.]:c?a}; resguarda cartas de confidencialidad Asire:::::?; Ia
' Direccion de
Diseno
I T 1Bl e Curricular
Supervisa la incorporacion de documentos
12 curriculares a la plataforma del CONALEP y el | Coordinaciones
Sistema de Administracion Escolar (SAE).| . dela DDC
(Punto de control).10.1.6.6.6
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10.2.1. Objetivo del Procedimiento.

Disefar, implantar y evaluar los recursos y ambientes académicos y bibliotecas
para su uso y aprovechamiento en el proceso de formacion profesional técnica
en las diferentes modalidades y opciones educativas en el Sisterna CONALEP,
utilizando preferentemente las tecnologias de la informacion y la
comunicacion, y acorde con los perfiles, planes y programas de estudio del
Modelo Académico vigente y con las politicas y lineamientos establecidos para
el nivel medio superior,

10.2.2. Responsables del procedimiento
Direccion de Disefo Curricular.
Coordinacion de Recursos Académicos.
Coordinacion de Ambientes Académicos y Bibliotecas.

10.2.3. Alcance.
Desde la seleccion, disefio y desarrollo de recursos y ambientes académicos y
bibliotecas que realizan las Coordinaciones de Recursos Académicos y de
Ambientes Académicos y Bibliotecas, hasta la mejora permanente de los
mismos.

10.2.4. Requisitos generales de operacion del procedimiento.

10.2.4.1. Los recursos académicos elaborados deben basarse en las estructuras
didacticas definidas para cada tipo de recurso.

10.24.2. Los recursos académicos seleccionados deben corresponder vy
satisfacer lo estipulado en los documentos curriculares vigentes de las
diferentes modalidades y opciones educativas.

10.2.4.3. Se debe garantizar el acceso y consulta de los recursos académicos
diversificando su publicacion y distribucion.

10.2.44. El desarrollo de ambientes académicos debera partir de un disefio
conceptual en el que se definan fundamentos académicos, propdsito,
alcance, componentes, usos y servicios de los mismos.

10.2.4.5. Para el uso y aprovechamiento de los recursos y ambientes
académicos en planteles, deben aplicarse estrategias de capacitacion
o asesoria con el objetivo de asegurar su 6ptima utilizacion.

10.2.4.6. El uso y aprovechamiento de las bibliotecas debera regirse por un
reglamento que operara en planteles.

10.2.4.7. Losrecursosyambientes académicos deberan evaluarse para asegurar
su pertinencia y mejor aprovechamiento en planteles.

10.2.4.8. Lavalidacion de los recursos académicos propuestos debera realizarse,
preferentemente, con la participacién-de los docentes y/o alumnos.

—— ~ ~JMAutorizé |
?i'\;ﬂ; . ) )
Andrés Mérr Hernandez‘ e David Fernando Bétiez Gonzalez
 /  Elaboré ¥y BN
=0 fifi/,é 4
E Maritza Eloina Huitrén eranda ~ Eric Durgn Davila




Manual de Procedimientos de la
Direccion de Disefio Curricular

EDUCACION P onsier

Macroproceso: Modelo Académico

Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02

Proceso: Disefio, Desarrollo y Evaluacién Curricular Dia:19 | Mes:10 | Afo: 2022
Procedimiento: Disefio y Desarrollo de Recursos y Revisién: 06 o il p daben b din nd
Ambientes Académicos Pagina: 3del8

10.2.49. Para la elaboracién y/o actualizacién de los recursos académicos
donde participe la comunidad académica o personal externo se
requiere contar con presupuesto, de tal manera que se cumplan las

metas establecidas.
10.2.4.10.

Las actividades de elaboracion de recursos académicos y formacion y

capacitacion para su uso y aprovechamiento se deben realizar en
coordinacion con la Direccion de Formacion Académica.

10.2.4.11.

Las actividades que requieran realizarse por medios virtuales, asi como

la publicacién de recursos académicos se llevaran a cabo en
coordinacién con la Direccion Corporativa de Tecnologias Aplicadas.

10.2.5 Identificacion de riesgos

Descripcion del riesgo:

Los Recursos y Ambientes Académicos disefiados, seleccionados o adquiridos no

cumplen con los criterios establecidos.
Tipo: Técnico - Administrativo

Responsable:
Direcciéon de Disefio Curricular.

Coordinaciéon de Recursos Académicos.

Coordinacién de Ambientes Académicos y Bibliotecas.

Oportunidades de Atencion:

- Busqueda de recursos didacticos a través de internet, que se incluyen en la
Red Académica, en la Biblioteca Digital y otras plataformas de apoyo al
proceso de ensefianza - aprendizaje.

- Busqueda de plataformas gratuitas a través de internet que funcionen
como ambientes de aprendizaje virtuales en la interaccion docente -
alumno.

10.2.6 Puntos de control

10.2.6.1.

El establecimiento de puntos de control en este procedimiento tiene
como objetivo dar seguimiento oportuno y validar la elaboracién y/o
actualizacion de los recursos académicos de acuerdo con la estructura
didactica y especificaciones tecnicas de disefo; la adquisicion de
material didactico; la verificacion de la recepcion o acceso a los recursos
académicos en los ambientes académicos y bibliotecas de los planteles
del Sistema CONALEP; asi como realizar el analisis de resultados y los
reportes correspondlentes sobre la evaluacion de los recursos y
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ambientes académicos para realizar propuestas de mejora. Con estas
acciones, se pretende que las carreras que conforman la oferta
educativa del Colegio, cuenten con recursos académicos vigentes y
pertinentes, de apoyo a la formacion de Profesionales Técnicos
Bachiller.

10.2.6.2 Dentro del procedimiento se consideran cuatro puntos de control que
se describen a continuacion.

10.2.6.2.1 La Coordinacién de Recursos Académicos coordina la elaboracion
y/o actualizacion de los recursos académicos de acuerdo con la
estructura didactica y especificaciones técnicas de disefio. (Numeral
13 del procedimiento)

10.2.6.2.2 La Coordinacion de Recursos Académicos coordina la validacion de
los recursos académicos elaborados por el consultor o por
miembros de la comunidad académica, utilizando el formato
“Validacion de contenido” Pr-SUST-CONALEP-010-PD-02-FO2.
(Numeral 15 del procedimiento)

10.2.6.2.3 La Coordinacion de Recursos Académicos y Coordinacion de
Ambientes Académicos y Bibliotecas verifica la recepcion o acceso
a los recursos académicos en los ambientes académicos vy
bibliotecas de los planteles. (Numeral 17 del procedimiento)

10.2.6.24 La Coordinacion de Ambientes Académicos y Bibliotecas y
Coordinacion de Recursos Académicos procesa y analiza la
informacion sobre los resultados obtenidos y elabora los reportes
correspondientes. (Numeral 23 del procedimiento)

10.2.6.3 Los puntos de control han sido establecidos de forma estratégica a lo
largo del procedimiento, con el fin de asegurar la calidad y pertinencia
de los recursos académicos que se adquieren o elaboran, tomando en
consideracion lo establecido en los documentos curriculares,
representando un impacto positivo en la formacion de Profesionales
Técnicos y Profesionales Técnicos Bachiller.
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10.2.6 Diagrama de Flujo del Procedimiento

Diagrama de flujo del Procedimiento Disefio y Desarrollo de Recursos y Ambientes Académicos
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Diagrama de flujo del Procedimiento Diseno y Desarrollo de Recursos y Ambientes Académicos
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Diagrama de flujo del Procedimiento Disefio y Desarrollo de Recursos y Amblentes Académicos
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10.2.7 Descripcién del Procedimiento

INICIA

Coordinacion de Ambientes
Académicos y Bibliotecas y
Coordinacion de  Recursos
académicos

Define criterios para la seleccion de recursos
académicos para su incorporacion en los
ambientes académicos Yy bibliotecas,
establecidos en los documentos
curriculares para las diferentes modalidades
educativas. . |
Selecciona los recursos académicos a
adquirir, elaborar y/o actualizar para su
incorporacion en los ambientes académicos
y bibliotecas, con base en un analisis de los
documentos curriculares, los resultados de
la evaluacion y/o solicitudes de planteles del
Sistema CONALEP.

21

¢Es necesario adquirirlos?

Si: Cestiona la adquisicion de recursos
académicos para su incorporacion en los
ambientes académicos y bibliotecas.

Pasa a la actividad 3

22

No: Coordina la elaboracion o actualizacion
de recursos académicos.
Pasa a la actividad 10

| académicos y bibliotecas.

8 i valoracion.

Define los recursos académicos a adquirir
para su incorporacion en los ambientes

Investiga la

existencia de recursos

| académicos en el mercado.

Solicita a los proveedores los recursos
académicos a vistas o su acceso, para su
Realiza la valoracion técnica de los re recursos
académicos proporcionados por el
proveedor, y emite un dictamen utilizando
el formato Pr-SUST-CONALEP-010-PD-02-
FO3, en el caso de libros, o el formato Pr-
SUST-CONALEP-010-PD-02-FO1 para otros
recursos.
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i 4 Direccion de Disefio Curricular

Gestiona la adquisicion de los recursos
academicos para su incorporaciéon en los
ambientes académicos y bibliotecas.

Coordinaciéon de  Recursos
Académicos y Coordinacion de
Ambientes  Académicos vy
Bibliotecas

Adquiere los recursos académicos para su
incorporacion en los ambientes académicos
y bibliotecas

Valida fisicamente los recursos académicos
entregados por el proveedor o su
funcionalidad.

Pasa a la actividad 16

10

Determina los recursos académicos a
elaborar y/o  actualizar para su
incorporacioén en los ambientes académicos
y bibliotecas.

n

Determina y/o propone la estructura
didactica y especificaciones técnicas para el
disefio y/o actualizacion de los diferentes
tipos de recurso académico

¢La elaboracién y/o actualizacion del
recurso académico requiere de personal
externo?

LA

Si: realiza gestion administrativa
Pasa a la actividad 12

nz2

No: define estrategia de participacion de la |
comunidad académica.
Pasa a la actividad 13

12

Gestiona la contratacion de consultores y/o
asesores externos para la elaboracién y/o
actualizacion de los recursos académicos
para su incorporacion en los ambientes
académicos y bibliotecas.

Coordinacién de  Recursos

Académicos

13

Coordina la elaboracién y/o actualizacion de

los recursos académicos de acuerdo con la
estructura didactica y especificaciones
técnicas de disefio. (Punto de control).
10.2.6.2.1

14

Coordina la verificacién técnico pedagdgica
de los recursos académicos elaborados o

Autorizo

I
“Revisg //

el

[

X

David Fernando Baciez Gonzalez

Andrés Madri ernandez

o/

./ Elaboré.

|

Maritza Eldina Huitron Miranda

II.I.' ( )':/‘.
Eric Ddén Davila
AN




Manual de Procedimientos de la EDUCACION = »2»
Direccién de Disefio Curricular

conalep

Macroproceso: Modelo Académico Cédigo: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02
Proceso: Disefo, Desarrolloy Evaluacion Curricular Dia: 19 | Mes:10 | ARo: 2022
Procedimiento: Disefio y Desarrollo de Recursos y Revision: 06

Ambientes Académicos Pagina: 10del8
verifica la incorporacién de las propuestas
de mejora a partir de los resultados de la
evaluacion.

15 Coordina la validacion de los recursos
académicos elaborados por el consultor o
por miembros de la comunidad académica,
utilizando el formato “Validacion de
contenido” Pr-SUST-CONALEP-010-PD-02-
FO2.

| | (Punto de control).10.2.6.2.2

16 Coordinacién de  Recursos | Distribuye los recursos académicos en las
Académicos y Coordinacion de | bibliotecas de acuerdo con la oferta
Ambientes  Académicos Yy | educativay su matricula; o los incorpora en
Bibliotecas. las diferentes plataformas de apoyo al

proceso de ensefanza - aprendizaje.

17 Verifica la recepcion o acceso a los recursos
académicos en los ambientes académicos y
bibliotecas de los planteles. (Punto de
control). 10.2.6.2.3

18 Difunde a la comunidad académica, por
diferentes medios, la relacion de los
recursos académicos adquiridos,
elaborados y/o actualizados.

19 Coordinacion de  Recursos | Coordina acciones de capacitacion a los
Académicos y Coordinacién de | usuarios para el uso y aprovechamiento de
Ambientes Académicos y |recursos y ambientes académicos Yy

| | Bibliotecas. bibliotecas de manera presencial o virtual. |

20 Coordinacion de Ambientes | Define la estrategia de evaluacion del uso y
Académicos y Bibliotecas y | aprovechamiento de los recursos y
Coordinacion de Recursos | ambientes académicos y bibliotecas.
Académicos.

21 Direccion de Disefio Curricular | Autoriza la estrategia y meétodos de

evaluacion del uso y aprovechamiento de

los recursos y ambientes académicos y

bibliotecas y notifica a las Unidades
a Administrativas del Sistema CONALEP.

22 Coordinaciéon de Ambientes | Realiza la evaluacion de acuerdo con los
Académicos y Bibliotecas y | meétodos definidos.

Coordinacion de  Recursos
Académicos.
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23 Procesa y analiza la informacion sobre los

resultados obtenidos y elabora los reportes

correspondientes. (Punto de control).

_ 10.2.6.2.4 ; 8
24 Elabora propuesta de actualizacion de

recursos académicos y acciones de mejora

para el aprovechamiento de los recursos y

ambientes académicos y bibliotecas.

25 Direccion de Disefio Curricular Difunde los reportes de los resultados de |a
evaluacion a la comunidad académica del
Sistema CONALEP,

TERMINA

Total de actividades: 25
Duracién total estimada: 18 meses
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10.2.8 Formatos que intervienen en el procedimiento.

NOMBRE DEL FORMATO: Valoracion técnica de Recursos Académicos

Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02-FO]

Formulacién a cargo de: Personal de la Coordinacion de Recursos Académicos,
DDC

Medio de Elaboraciéon: Computarizado

No. de Ejemplares: Original

Distribucion: Via electronica y/o SATYC a la DDC

Valoracién técnica de Recursos Académicos
Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02-FO1

Titulo del recurso (Agregar version e idioma)
Autores (Agregar correo electronico)
| Editorial o empresa | (Agregar ano, lugar, web) e _M ||
| Temdtica (carrera, modulo)
Destinatarios (caracteristicas, semestre)
Requisitos técnicos | (Hardware y software. No aplica para material impreso)
Breve descripcién
v Objetivos
v Contenidos
v  Tipologfaejercitacion, tutorial, base de datos, libro, simulador, juego..)
v Usos posibles (entrenar, informar, motivar, evaluar, entretener..)
v Documentacion (manual, guia didactica, manual on-line..)

Aspectos funcionales (valorar Excelente (E), Bueno(B), Regular(R), Deficiente(D)

() Eficacia(puede facilitar el logro de objetivos del modulo)
| ) Facilfdad de uso e instalacién (entorno amable y auto explicativo) *
( ) Versatilidad (ajustable, modificable, niveles de dificultad)

Aspectos técnicos y estéticos (valorar Excelente (E), Bueno(B), Regular(R), Deficiente(D)

14

( ) Estética (las formas elegidas son visualmente agradables, manteniendo su sentido comunicativo)

( ) integracion (integracidn armonica de lenguajes verbales y graficos)

| ) Adecuacion (los cédigos verbales y graficos son descifrables por los usuarios, facilitan la comprension
( ) Densidad (se reflere a la cantidad de informacion ofrecida en cada pantalla) *

( ) Innovacién (medida en que las formas de presentacion son innovadoras

Observaciones

Ventalas que comporta respecto a otros medios
Problemas e inconvenientes

A destacar...

Impresién personal ( me ha gustado, lo recomendaria)
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NOMBRE DEL FORMATO: Validacion de contenidos

Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02-FO2

Formulacién a cargo de: Personal de la Coordinacion de Recursos Académicos,
DDC

Medio de Elaboracion: Computarizado

No. de Ejemplares: Original

Distribucién: Via electrénica y/o SATYC a la DDC

Validacién de contenidos
Pr-SUST-CONALEP-010-PD-02-FO2

Titulo:

Madulo Semestre:

Carrera

Autor:

Contenido si No Observaciones

Se apega a los propésitos del médulo

Se desarrolla con una secuencia logica y gradual

Cubre los temas, subtemas y derivados de subtemas
senalados en programa de estudios

Se desarrolla a partir de informacion actualizada y con el
| rigor cientifico requerido

Los ejemplos se desarrollan en funcién de la dificultad de
los temas

El lenguaje, la redaccién y el vocabulario corresponden
al nivel de formacion de los alumnos
En los ejemplos se evitan mensajes contrarios a los
valores universales

Evitan situaciones relativas a propaganda o publicidad

El texto es fluido e interesante

Actividades Sl No Observaciones

Favorecen el desarrollo de competencias

Estan distribuidas en funcion de los contenidos

Son suficientes en relacion con el resultado de
aprendizaje

Consideran contextos tales como social, econémico,
laboral, cientifico entre otros |

A“"’;‘?fé ]
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Contenido si No Observaciones

Propician la reflexion, la investigacion y el acercamiento
a las innovaciones cientifico - tecnolégicas

Consideran planteamientos y respuestas verbales y
graficas ]

Pueden desarrollarse individual y grupalmente, dentro y
fuera del aula

Los ejercicios tienen un planteamiento correcto

Los ejercicios tienen una respuesta correcta

Las instrucciones son claras y suficientes

Evaluacién sl No Observaciones

Abarca todos los contenidos desarrollados

Es acorde al enfoque por competencias

El planteamiento de los cuestionamientos es correcto

Las respuestas sefialadas son correctas

Apoyos grificos sl No Observaciones

Ayudan a la comprensién de contenidos

Existe equilibrio con respecto al texto

Comentarios adicionales

Nombre Firma
E\Mluér
Autor:
Vo. Bo.:
Fecha:
I ‘..
. Revis Autorizd
Y/ /7
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NOMBRE DEL FORMATO: Valoracion técnica de Recursos Académicos (Libros)
Clave: Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02-FO3

Formulacién a cargo de: Personal de la Coordinacion de Ambientes Académicos y
Bibliotecas, DDC

Medio de Elaboracion: Computarizado

No. de Ejemplares: Original

Distribucién: Via electrénica y/o SATYC a la DDC

Valoracion Técnica de Recursos Académicos
(Libros)
Pr-SUST-CONALEP-010-PD-02-FO3

Metepec, Estado de Méxicoa __ de del XX

Titulo Autor(es)

U] (2)

T

Editorial Edicién "'mw" ISBN

(3) (%) (5) (6)
Carrera(s) que apoya (7)

1.-

o

3.

&
Médulo(s) que apoya (8) Semaestre (9)

1-

2.'

z-

4.

5_.
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e
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Valoracién Técnica de Recursos Académicos
(Libros)

¢Es pertinente la adquisicion de este titulo para el apoyo al desarrolio de
competencias de los alumnos del sistema CONALEP?

Si___No

Justificacién: (10)

Fecha de elaboracion:

Reviso Autorizé

Nombre y firma Nombre y ﬁl‘l‘l‘!;l_

e Autofizé ]
i : David Fernando Befiez Gonzalez
R ) Elabor6 | _?-L__'___ —_
7 fm wf*-/ - ZA.
Maritza Eloina Huitrén Miranda Eric/ Dusan Davila
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10.2.8.1 Instructivo de llenado del Formato

Pr-SUST-CONALEP-008-Pd-02-FO3

(1) Titulo del libro.

(2) Autor o Autores del Libro (Listar todos los autores que intervienen).

(3) Editorial.

(4) Aho de Edicién y afno de publicacion, indicando si la edicion cuenta con
material complementario y de igual forma el nimero de tomos o volumenes
en caso de ser una obra multi tomo.

(5) Lugar de Edicion (Pais o Region).

(6) Numero de ISBN. En la mayoria de los libros, el nimero de ISBN se encuentra
en la contraportada, junto al cédigo de barras. Si no se encuentra ahi, busque
en la pagina donde esta escrito el copyright y la informacién del editor, alli
se encuentra también el ISBN.

(7) Listar las carreras de la oferta educativa que apoya.

(8) Listar los nombres de los médulos que apoya, incorporando el siglema
correspondiente.

(9) Indicar el semestre del maédulo.
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