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Control de Cambios

L Péaginas (s) o , Fecha del
Revision Afectadas Descripcion del Cambio Cambio
Ajuste al Procedimiento para la Modificacién de -
01 Médulos del MEVyT. PR-DAC-02 09 julio 2010
Actualizacion del Procedimiento para el Disefio y -
01 Edicién de Médulos. PR-DAC-SDE-01. 09 julio 2010
Actualizacion del Procedimiento para Elaboracién
o1 de Mddulos Nacionales, Regionales y Estatales 09 julio 2010
para Paoblacion Hispanohablante. PR-DAC-01.
Actualizacion del Procedimiento para la L
01 Modificacion de Médulos del MEVYT. PR-DAC-02. | 09 julio 2010
Actualizacion del Procedimiento para la
01 Coordinacion y Elaboracion de Modulos del 09 julio 2010
MEVyT-Indigena Bilinglie. PR-DAC-SCD-01.
Actualizacion del Procedimiento para Disefio y
02 Edicion de Médulos. PR-DAC-SDE-01. 31 marzo 2011
Actualizacion del Procedimiento de Seguimiento a
02 la impresion de Médulos para Poblacion 31 marzo 2011
Hispanohablante e Indigena. PR-DAC-SDE-02.
Actualizacion del Procedimiento para el Disefio y 21 septiembre
03 Edicion de Médulos (PR-DAC-SDE-01) 2012
Actualizacion del Procedimiento para la 21 septiembre
03 Elaboracion de Médulos para Poblacion 2%12
Hispanohablante (PR-DAC-01)
Actualizacion del Procedimiento para la 21 septiembre
03 Modificacién de Médulos para Poblacién 2%12
Hispanohablante (PR-DAC-01)
Incorporacion de la firma de la Subdirectora de 07 diciembre
04 Formacion de Figuras Educativas. 2012
Incorporacion del Procedimiento para la Definicion -
. 9 . I 07 diciembre
04 e implementacion de Estrategias de Formacion 2012
(PR-DAC-SOF-02)
Actualizacion del Procedimiento para Elaboracién
05 de Médulos para Poblacién Hispanohablante. (PR-| 8 octubre 2013
DAC-01). Revision 03
Actualizacion del Procedimiento para Disefio y
05 Edicion de Modulos. (PR-DAC-SDE-01). Revision | 8 octubre 2013
04
Actualizacion del Procedimiento de Seguimiento a
05 la Impresion de Modulos para Poblacion 8 octubre 2013
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Hispanohablante e Indigena (PR-DAC-SDE-02).
Revisiéon 03
Actualizacion del Procedimiento para Elaboracion
05 de Paguetes de Autoformacion (PR-DAC-SFO- 8 octubre 2013
01). Revision 01
Actualizacion del Procedimiento para la 4 noviembre
05 Modificacion de Mddulos para Poblacion
Hispanohablante. (PR-DAC-02). Revision 04 2013
Actualizacion del Procedimiento para la 4 noviembre
05 Evaluacion de Materiales Educativos (PR-DAC-
SPI-01). Revision 01 2013
06 1 Actualizacion del Control de Firmas. 9 octubre 2015
06 5 Actualizacion de indice. 9 octubre 2015
Complementacion del apartado 1 Introduccion.
06 6 Ajuste al punto 5, 6 y 9 del apartado 2 9 octubre 2015
Fundamento Legal.
Eliminacion Referencia.
06 Complementacion de Referencias.
7 9 octubre 2015
Complementacién de la Definiciobn de Direcciéon
Académica.
06 Actualizacion del Procedimiento para Elaboracion
10-43 de Mddulos para Poblacion Hispanohablante (PR- | 9 octubre 2015
DAC-01) Revision 04.
06 Actualizacion del Procedimiento para la
44-68 Modificacion de Médulos para la Poblacion 9 octubre 2015
Hispanohablante (PR-DAC-02) Revision 05.
Actualizacion del Procedimiento para la
Coordinacién y Elaboracion de Médulos del bre 2015
06 69-93 MEVyYT Indigena Bilingiie (PR-DAC-SCD-01) 9 octubre
revision 02.
06 Actualizacion del Procedimiento para Disefio y
94-117 Edicion de Médulos. (PR-DAC-SDE-01) Revision 9 octubre 2015
05.
Actualizacion del Procedimiento de Seguimiento a
la Impresion de Mddulos para Poblacion
06 118-135 | Hispanohablante e Indigena (PR-DAC-SDE-02) 9 octubre 2015
Revision 05.
06 Actualizacion del Procedimiento para Elaboracién
136-152 de Materiales didacticos para la formacion de 9 octubre 2015

figuras educativas (PR-DAC-SFO-01) Revision 02.
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06 Actualizacion del Procedimiento para la Definicion
153-174 e Implementacion de Estrategias de Formacion 9 octubre 2015
(PR-DAC-SF0O-02) Revision 01.
06 Actualizacion del Procedimiento para la
175-205 Evaluacion de Materiales Educativos (PR-DAC- 9 octubre 2015

SPI-01). Revision 02
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1. INTRODUCCION

La Direccion Académica del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos tiene como
responsabilidad coordinar el desarrollo y la actualizacibn de los modelos, procesos, contenidos y
materiales educativos, que garanticen la existencia de una oferta académica publica, nacional,
pertinente, vigente y de calidad para la educacion bésica, para la vida y el trabajo, dirigida a los
jévenes y adultos en rezago educativo, expresada en diferentes medios y modalidades.

Por lo que el presente manual aglutina los procedimientos que formularon las distintas areas de trabajo
de la Direccion Académica en torno a las actividades sustantivas que ésta desarrolla para la
elaboracion y madificacion de médulos del MEVYT, asi como para la elaboracion y actualizacion de
materiales educativos en general, de apoyo a los procesos educativos y de apoyo a la formacion de
figuras educativas, (solidarias e institucionales) que participan en los servicios educativos. Su
propésito es presentar los procedimientos de manera ordenada y clara, donde cada uno conserva su
propia estructura con su objetivo, alcance, referencias especificas, descripcion de actividades y niveles
de participacion inherentes al mismo. A ello se debe agregar que por su estructura compendiada este
trabajo pretende ser una guia que facilite su consulta y revision.

Los procedimientos que se plantean, son producto de la experiencia que ha acumulado la Direccién
Académica desde que inici6 la construccién del modelo, por lo que parten del reconocimiento de que
en la medida en que los procesos se actualicen, los procedimientos pueden ampliarse o mejorarse, por
lo que su contenido se ofrece s6lo como una herramienta para comprender y facilitar el trabajo, asi
como para transparentar los mecanismos de control interno.

2. FUNDAMENTO LEGAL

Las disposiciones nacionales que dan fundamento a las atribuciones del INEA y a su ambito de
competencia estan contenidos principalmente en:

" El Articulo 3° de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

o La Ley General de Educacion.

o La Ley General de los Derechos Linguisticos de los Pueblos Indigenas.

° La Ley Federal para Prevenir y eliminar la Discriminacion.

° El Decreto de creacion del Instituto Nacional para la Educaciéon de los Adultos, publicado en el

Diario Oficial de la Federacion, el 31 de agosto de 1981 (23 de agosto 2012).

. El Acuerdo de creacion del Consejo Nacional de Educaciéon para la Vida y el Trabajo
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 22 de febrero de 2002. Ultima reforma
publicada en el Diario Oficial de la Federacion, el 21 de octubre de 2005.

. El Acuerdo 363 por el que se establece el Modelo Educacién para la Vida y el Trabajo,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 25 de julio de 2005.

. Estatuto Orgénico del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos, publicado en el
Diario Oficial de la Federacioén, el 26 noviembre del 2012.

. El Manual General de Organizacion 2012, aprobado por la Junta de Gobierno del Instituto
Nacional para la Educacién de los Adultos el 5 de Noviembre de 2012, acuerdo SE/I-
12/03.02,R)
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3. OBJETIVO

Contar con un instrumento que concentre y organice los procedimientos de las actividades sustantivas
de la Direccién Académica por ambito de accion y facilite su consulta.

4.

REFERENCIAS

Los documentos que a continuacion se enlistan se encuentran en vigor:

Acuerdo 363 por el que se establece el Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVYT),
publicado en el Diario oficial de la Federacion, el 25 de julio de 2005.

Modelo Educacién para la Vida y el Trabajo Indigena Bilingtie (MIB).

Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA (LI-DGN-01).
Reglas de Operacion de los programas: Atencion a la Demanda de Educacion para Adultos y
Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo (vigentes).

Plan de Calidad de Desarrollo de Médulos y Contenidos Educativos (PP-DAC-01).

Plan de Calidad de Disefio de Materiales y Recursos Educativos (PP-DAC-02).

Plan de Calidad de Formacion de Figuras Técnico-Educativas (PP-DAC-03).

Manual para la Elaboracion de Modulos para Poblacion Hispanohablante (MI-DAC-01).
Manual para la Modificacion de Médulos para Poblacion Hispanohablante (MI-DAC-02).
Manual para la Coordinacién y Elaboracion de Médulos del MEVYT-Indigena Bilingtie (M-
DAC-03).

Procedimiento para la Elaboracion y Control de Documentos (PR-DPA-SEI-01).

DEFINICIONES

Organos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos,

Delegacion del
INEA en las
entidades
federativas

responsables de la operacion de los servicios de educacion para las
personas jovenes y adultas, con facultades para expedir certificados, en
las entidades federativas que no han participado en el convenio
coordinacion para la descentralizacion de los servicios de educacion para
adultos.

Direccioén
Académica

Instancia que coordina el disefio, desarrollo y actualizacion de los
modelos, ofertas curriculares y planes y programas de estudio en materia
de educacion de adultos y propone, desarrolla e implanta estrategias,
acciones, contenidos y materiales para la formacién de figuras educativas
(institucionales y solidarias) que participan en los procesos educativos.

Figuras educativas

Figuras solidarias e institucionales que participan en los servicios
educativos.
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Instituto Estatal de
Educacion para
Adultos (IEEA)

Organismo publico descentralizado del gobierno estatal, con personalidad
juridica y patrimonio propio, responsable de la educacién de adultos en
las entidades federativas.

MEVYT

Modelo Educacién para la Vida y el Trabajo.
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I. Procedimiento para Elaboracién de Médulos para Poblacion Hispanohablante

Control de Cambios

No. de Control: PR-DAC-01
Revision: 04

Fecha de entrada en vigor: 01 de diciembre de 2008

L Paginas (s) L . Fecha del
Revision afectadas Descripcion del cambio cambio

Incorporacion de otras referencias (3.1, 3.4y 3.5)
Incorporacion de criterios de .

01 3 calidad/lineamientos/politicas. 9 julio 2010
Precision del cargo en los puntos: 5.3, 5.4,5.5,5.6 y

01 4 58. 9 julio 2010
Incorporacion de definiciones.

01 6 Precision de la redaccion de la actividad 1. 9 julio 2010
Precision de la redaccion del primer y segundo -

01 ! parrafo de la actividad 3. 9 julio 2010

01 7.8 Reorganizacion de la actividad 5 en tres actividades: 9 julio 2010
56y7.

01 11 Complementacién de informacion de la actividad 17. 9 julio 2010

01 12 Intggramon de la actividad 26 a partir dp dos 9 julio 2010
actividades planteadas en el procedimiento.
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Incorporacion de 2 registros en el apartado -

01 13 “‘Documento de trabajo” de la actividad 29. 9 julio 2010

01 13-14 Incorporacion de las actividades 30, 31, 32y 33 9 julio 2010
Ajuste a la redaccion de la actividad 34.

01 14 Incorporacion de la actividad 35. 9 julio 2010
Ajuste a la redaccién de la actividad 36.

01 15 Incorporacion de la actividad 37. 9 julio 2010

o1 16-24 ModlflcaC|on del c_ila_grama de flujo de acuerdo al 9 julio 2010
ajuste del procedimiento.

Incorporacion de los titulos de 2 registros. RE-DAC-
08 y RE-DAC-09. o

01 25 _ _ i 9 julio 2010
Ajuste a la redaccion del nimero de control de los
primeros 5 registros.

Ajuste a la redaccion del titulo.

02 1 21 septiembre
Acomodo de firmas de responsables de la revision y 2012
aprobacion.

02 . Ajuste en la redaccion del Objetivo. 21 septiembre
Ajuste en la redaccion de las Referencias (3.2, 3.4). 2012
Incorporacion de informacion para la consulta del

02 5 Manual para la Elaboracion de Modulos para 21 septiembre

Poblacion Hispanohablante (MI-DAC-01).

Ajuste en la redaccion de las Responsabilidades.

2012
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Ajuste y complementacion en la redaccion de las
02 7 Definiciones de Dictamen, Eje tematico, Equipo 21 septiembre
técnico elaborador, Matriz de contenido, Matriz con 2012
criterios de evaluacién, Mdédulo y Modulo disefiado.
Incorporacion de Documento de trabajo en actividad
3. 21 septiembre
02 9 2012
Ajuste en el Responsable de las actividades 4y 5.
Ajuste en el Responsable de las actividades 6, 7, 8y
9.
Ajuste en la redaccion de las actividades 6 y 8. 21 septiemmbr
02 10 Incorporacion de Documento de trabajo en actividad 562%162 ©
6.
Ajuste y complementacion de la redaccion de la
actividad 7.
Ajuste en el Responsable de las actividades 10,
11,12y 13.
02 11 21 septiembre
Incorporacion de Documento de trabajo en las 2012
actividades 12 y 13.
02 12 Ajuste en el Responsable de las actividades 14 y 15. 21 S%%tilezmbre
Ajuste en el Responsable de las actividades 16, 17,
18y 19.
Ajuste en la redaccion de la actividad 16. :
02 13 21 sez%nlezmbre
Ajuste en la redaccién de la actividad 17.
Incorporacion de Documento de trabajo en la
actividad 19.
Ajuste en el Responsable de las actividades 20, 21,
22, 23,24y 25.
02 14 Ajuste en la redaccion de la actividad 23 y 24. 21 septiembre

Incorporacion de Documento de trabajo en las
actividades 23 y 24.

2012
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Ajuste en el Responsable de las actividades 27, 28 y
29.
02 15 Incorporacion de Documento de trabajo en las 21 Sz%tif’\zmbre
actividades 26, 27 y 29.
Incorporacion de la actividad 30.
Incorporacion de las actividades 31, 33 y 34.
02 16 Ajuste en el Responsable de la actividad 35. 21 Sz%t'lzmbre
Ajuste a la redaccion de la actividad 35.
Ajuste en el Responsable de las actividades 36 y 37.
Ajuste y complementacion de la redaccion de las
actividades 36 y 37. .
02 17 21 sez%tllezmbre
Complementacion de documento de trabajo de la
actividad 37.
Incorporacion de las actividades 38 y 39.
Ajuste en el Responsable de las actividades 41y 42.
Complementacion de las actividades 40 y 42.
21 septiembre
02 18 Incorporacién de Documento de trabajo en las 2%12
actividades 40, 41y 42.
Ajuste en la redaccion de la actividad 41.
02 19-28  |Actualizacion del Diagrama de flujo. 21 sepnembre
02 29 Ajuste en la redaccion de la ubicacion de los registros | 21 septiembre
anexos. 2012
03 8-36 Actualizacion de logos en encabezados. 8 dezg(it;bre
Actualizacion del punto 3.3. Referencias.
03 11 8 de octubre

Ajuste a la redaccién de los puntos 2, 3 y 4. Del
apartado Criterios de calidad/lineamientos/politicas.

2013

Péagina 13 de 206




T/lol' g:gtg’){ INSTITUTO
o oy - - NACIONAL PARA
SEP Lo, Manu'a! de Procedlmlentos de las ReVision 06 “. LA EDUCACION
: "i@ @3 Actividades Sustantivas de la Fecha de entrada DE LOS ADULTOS
EDUCACION PUBLICA -;ao@-" Direccion Académica en vigor: 20 abril
2010 Direccion Académica

Ajuste a la redaccion de los puntos 6, 7 y 8 del

apartado Criterios de calidad/lineamientos/politicas.

03 12 Incorporacion del punto 5.1. en Responsabilidades. 8 dezgit;bfe
Ajuste a la redaccion de los 4 puntos de las
Responsabilidades.

Ajuste a la redaccién de las definiciones: Bitacora de
Subproceso, Competencias, Disefio editorial, Matriz
de contenido. 8 de octubre

03 13 2013
Incorporacion de la definicion de Hoja de evidencias
de desempefio.

Ajuste a la redaccién de la definicién: Pertinencia

03 14 Incorporacion de la actividad 1. 8 dezgit;bre
Ajuste en la redaccion de la actividad 2.

03 15 8 de octubre
Incorporacion del inciso d) en la actividad 4 y ajuste a 2013
la redaccion del primer y penultimo parrafo.

Complementacion de la actividad 8 e incorporacion
de documento de trabajo.
Incorporacion de la actividad 9.

03 16 8 de octubre
Incorporacion de un texto previo al Diagndstico 2013
educativo.

Ajuste a la redaccién e incorporacién de una nota en
la actividad 10.
Ajuste a la redaccion de la actividad 12.
Complementacion de Responsables de la actividad
03 17 14y 15 8 de octubre
' 2013
Ajuste a la redaccién del primer péarrafo en la
actividad 16.
Incorporacion del dltimo punto en la actividad 16.
03 18 8 de octubre

Incorporacion de las actividades 17 y 18.

2013
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Ajuste a la redaccién de los puntos 7y 8 en la
actividad 19.
03 19 8 de octubre
: L, . 2013
Ajuste a la redaccién en el segundo parrafo de la
actividad 20.
Ajuste a la redaccién de las actividades 23 y 24.
03 20 8 de octubre
Complementacion de Responsables de la actividad 2013
27.
Ajuste a la redaccién de la actividad 30 y de su
documento de trabajo.
03 21 Ajuste a la redaccion de la actividad 31 8 dezgit;bre
Ajuste a la redaccion de la actividad 33 y a
documento de trabajo.
Ajuste a la redaccién de documento de trabajo de la
actividad 33. 8 de octubre
03 22 2013
Ajuste a la redaccién de la actividad 38.
Ajuste y complementacién a la redaccién de la
actividad 40.
03 23 8 de octubre
Incorporacion de la actividad 41. 2013
Ajuste a la redaccion de la actividad 43.
Ajuste al nombre del Documento de trabajo de la
actividad 43.
03 24 Ajuste al nombre del responsable, de la redacciéon y| 8 de octubre
del documento de trabajo de la actividad 44. 2013
Ajuste a la redaccion y documento de trabajo de la
actividad 45.
03 25 Ajuste a la redaccion de la actividad 46. 8 dezg(it;bre
03 26-35 Actualizacion del Diagrama de flujo. 8 de octubre

2013
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03 36 Incorporacion del Registro “Hoja de evidencia de 8 de octubre
desempeno”. 2013
Ajuste a la redaccion del punto 2.2. de apartado 2.
Alcance.
04 18 9 octubre 2015
Ajuste a nombre del punto 3.5. de apartado 3.
Referencias.
Ajuste a la redaccion de los puntos 5.1., 5.2, 5.3. y
04 19 5.4. del apartado 5. Responsabilidades. 9 octubre 2015
04 20 Complementacion del aparatado 6. Definiciones. 9 octubre 2015
04 29 Aju_s'ge al nombre del Documento de trabajo de la 9 octubre 2015
actividad 2 y 3.
Ajuste al nombre del Documento de trabajo de la
04 24 actividad 11 y 12. 9 octubre 2015
04 27 Q(J:l:iitiﬁagl 2rlombre del Documento de trabajo de la 9 octubre 2015
04 29 Ajuste a_Ic_)s nombres de los Documentos de trabajo 9 octubre 2015
de la actividad 33.
Ajuste a la Descripcion de la actividad 35.
Incorporacion del Documento de trabajo de la
actividad 35.
04 30 9 octubre 2015
Ajuste del Responsable de la actividad 36.
Ajuste del Responsable y de la Descripcion de la
actividad 39.
Ajuste a la Descripcion de la actividad 41.
Ajuste de la Descripcion de la actividad 42.
Ajuste del Responsable, Descripcion y Documento de
04 31 Trabajo de la actividad 43. 9 octubre 2015
Incorporacion de la Actividad 44.
Ajuste a la redaccion de la Descripcién de la
actividad 45.
Ajuste a la redaccion de la actividad 46.
04 32 9 octubre 2015
Incorporacion de la Actividad 47.
04 33-42 Actualizacion del apartado 8. Diagrama de flujo. 9 octubre 2015
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1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para estandarizar la elaboracion de médulos para poblacién
hispanohablante.

2. Alcance

2.1. Este procedimiento se aplica en las areas de Contenidos Basicos y de Contenidos
Diversificados de la Direccion Académica, para la elaboracién del curriculo de la educacion
bésica para personas jovenes y adultas.

2.2. En el ambito estatal, si es el caso, el procedimiento se aplica en las Direcciones Académicas o
Areas de Servicios Educativos de IEEA’s y Delegaciones.

3. Referencias

Los documentos que a continuacion se enlistan se encuentran en vigor:

3.1. Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA (LI-DGN-01).
3.2. Manual para Elaboracién de Modulos para Poblacion Hispanohablante (MI-DAC-01).
3.3. Plan de Calidad de Desarrollo de M6dulos y Contenidos Educativos (PP-DAC-01).

3.4. Especificaciones para el Uso del Espafiol (ES-DAC-SDE-02).

3.5. Procedimiento para la Elaboracion y Control de Documentos (PR-DPA-SEI-01).

4, Criterios de calidad/lineamientos/politicas

Para la elaboracion de los materiales educativos del médulo es necesario tener en cuenta los
siguientes criterios:
. Los materiales que se elaboren deben tener un impacto en el mejoramiento de la calidad de
vida de la persona, la familia y/o la comunidad.
" Los contenidos deben procurar la satisfaccion de las necesidades y las expectativas
educativas de los jovenes y adultos, para lo cual es necesario identificarlas y definirlas.
= Los contenidos deben tener direccionalidad, de manera que todas las actividades conduzcan
hacia soluciones, conclusiones, interpretaciones y el logro de los propositos que les hayan
asignado.

. Las actividades de aprendizaje deben:

- Partir de la identificacién y valoracién de los saberes y experiencias previas de las
personas.

- Desarrollar las competencias necesarias para las acciones que el adulto, la familia y/o
la comunidad ya realizan, asi como aquellas que generen nuevas interacciones que
mejoren la calidad de vida.

- Tomar en cuenta los intereses de los adultos con perspectiva a desarrollar ademas
nuevos intereses, estimulando su curiosidad y su deseo de saber mas y de abordar
nuevos campos de la actividad humana.

- Despertar el interés tanto del adulto como del asesor de manera que aquel desarrolle
sus aprendizajes en forma activa y constructiva y éste Ultimo mejore su desempenio.
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- Contribuir a fortalecer la dignidad de las personas, el respeto a si mismas y a las
demas, la libertad de expresion, el bien coman, la pluralidad de ideas, la convivencia
armonica con su entorno, la participacién social, entre otras, que conduzcan a una
mejor calidad de vida.

La redaccién de los objetivos de aprendizaje, deben implicar un proceso formativo, por
ejemplo: propiciar, identificar, reflexionar, conocer, favorecer, participar, visualizar, valorar
desarrollar, analizar, proponer interpretar, etcétera.

Los textos deben presentarse con un lenguaje sencillo y directo, incorporando los términos
nuevos necesarios y su explicacion cuando sea requerido, o bien utilizar, ejemplos para su
comprension.

Los materiales deben poder ser utilizados por cualquier joven o adulto alfabetizado, aun
cuando carezcan de asesor 0 éste no esté presente, con excepcion de los médulos de nivel
inicial los cuales requieren del acompafiamiento del asesor.

En su conjunto los materiales deben promover en las persona jovenes y adultas
competencias, actividades y valores para la productividad, la participacion ciudadana y el
desarrollo de su concientizacion individual, social y nacional, asi como el fortalecimiento del
sentido y el significado de la propia vida del adulto como persona.

Para ampliar esta informacién consultar el Manual para la Elaboracion de Modulos para Poblacién
Hispanohablante (MI-DAC-01)

5.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Responsabilidades

El Titular de la Direccion General tiene la responsabilidad de autorizar al titular de la Direccién
Académica la elaboracion de modulos.

El Titular de la Direccion Académica tiene la responsabilidad de proponer y aprobar la
elaboracion y el disefio de los mddulos.

Los Titulares de la Subdireccion de Contenidos Basicos y de la Subdireccion de Contenidos
Diversificados tienen la responsabilidad de coordinar y supervisar la elaboracion de los
modulos de los ejes que les corresponden.

Los Titulares de las Jefaturas de Departamento de Contenidos Basicos o de Contenidos
Diversificados, tienen la responsabilidad de coordinar las actividades del equipo técnico para
la elaboracion de los médulos.

Definiciones

Es un proceso de reflexibn y reconstruccion en torno a experiencias,
conocimientos y situaciones, donde la persona es capaz de actuar en la

Aprendizaje realidad transformandola y transformandose a si misma. Por consiguiente,

aprender es apropiarse, dar significado y aplicar lo aprehendido en la vida
cotidiana.

Bitacora de

Documento en el que se registra el proceso de elaboracion, revision y ajustes
de los materiales de cada modulo; en él se da cuenta de los avances, las

Subproceso actividades y los tiempos en gque se realizan.
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Conocimientos seleccionados y organizados por ejes o areas tematicas que se
Contenidos abordan mediante situaciones y problemas reales, basados en las necesidades

de las personas jovenes y adultas.

Competencia

Capacidad de las personas jovenes y adultas para integrar los conocimientos,
habilidades, aptitudes, actitudes y valores especificos que promueve el proceso
educativo institucional y que son requeridos para responder y actuar
satisfactoriamente en torno a algun aspecto, problema u oportunidad concreta
en diferentes ambitos de vida.

Dictamen

Opinibn o juicio que emiten los especialistas acerca de los materiales
educativos, ya sea en forma verbal o a través de un informe.

Disefio editorial

Es el proceso creativo completo que contempla el desarrollo de una maqueta
editorial, la produccion iconogréfica (elaboracién de ilustraciones, toma
fotografica y de otros recursos visuales) y la diagramacion de los materiales
educativos del mddulo, con objeto de obtener los originales para impresion
masiva.

Eje tematico

Conjunto de conocimientos afines que forman un area o dimension de la
estructura curricular del modelo educativo.

Equipo técnico
y/o elaborador

Personas que tienen a su cargo el desarrollo de los materiales que integran el
maodulo.

Hoja de
evidencias de
desempefio

Instrumento que redne actividades representativas del médulo, organizadas por
unidad, bloque o contenido tematico que son consideradas como una muestra
del aprendizaje logrado.

Intencionalidades
educativas

Constituyen las perspectivas y/o temas relevantes en el MEVYT, relacionados o
inherentes tanto a valores y actitudes como al desarrollo de capacidades para
mejorar y transformar la realidad, y que se trabajan de manera continua,
vinculados tanto a diferentes contenidos como entre si, a lo largo del curriculo.

Matriz de
contenido

Instrumento que concreta el enfoque y las competencias a desarrollar en el
maodulo, que permite visualizar los propdésitos, temas y subtemas del mismo y a
la vez constituye una guia para el desarrollo de sus contenidos.

Matriz con
Criterios de
Evaluacioén

Instrumento indispensable para elaborar los examenes a efecto de evaluar el
aprendizaje, que contiene los propésitos, temas y subtemas de cada unidad del
modulo, asi como los criterios para las evaluaciones del proceso y la
evaluacion final.

Modédulo

Conjunto integral de contenidos y materiales educativos del MEVYT, trabajados
dentro de temas de interés relacionados significativamente con la vida de las
personas y se orienta al desarrollo de competencias. Presenta los temas V|
actividades necesarias para que las personas jévenes y adultas estudien,
trabajen y aprendan sobre un proposito educativo dado, con apoyo de las
figuras solidarias. Constituye la unidad minima de acreditacién por examen
final.

Moédulo elaborado

Se considera como modulo elaborado en su version definitiva cuando se han
concluido los materiales diversos que lo integran y se encuentran listos para el
proceso de edicion y de disefio grafico editorial.

Moédulo disefiado

Se considera como modulo diseflado cuando se ha concluido la revisién
editorial y el disefio grafico de los materiales que lo integran en su version final
y se cuenta con los originales electrénicos para su impresion.
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Pertinencia

Se entiende como la correspondencia entre los modelos, proyectos, materiales
o procesos del INEA con las necesidades e intereses de los usuarios y con los
supuestos de la educacion de adultos expresados en el MEVYT. La pertinencia
se refleja finalmente en el interés que despiertan entre los usuarios los
materiales educativos del Modelo.

Proceso

Conjunto de actividades mutuamente relacionadas, que interactian las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.

Relevancia

Se refiere a la medida en que los contenidos y los aprendizajes que generan
los médulos del MEVYT, son significativos, Utiles y aplicables para los usuarios,
esto es, que repercutan favorablemente en la vida de las personas jovenes V|
adultas participantes.
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Descripcion de actividades
7.1. Planeacion de un nuevo modulo
Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
1 Director (a) General | Instruye o autoriza al Titular de la Direccién
del INEA Académica sobre la elaboraciéon de un mdédulo.
Plantea la propuesta general para elaborar el Plan de
modulo con base en el curriculo de educacién Calidad de
_ basica para personas jovenes y adultas o de | Desarrollo de
2 Director(a) acuerdo con temas emergentes (pasar a la| Modulos y
Acadéemico(a) actividad 4). Contenidos
Observa el cumplimiento de los requisitos (Egugztg%sl)
sefalados en el plan de calidad.
Plan de
Director (a) General o y ) Calldaclil de
del Instituto Estatal o | Solicita la elaboracién de nuevos médulos y | Desarrollo de
3 Delegado(a) o Titular | Observa el cumplimiento de los requisitos CMOdU"?jy
ituci sefialados en el plan de calidad. onteniaos
de otras Instituciones Educativos
(PP-DAC-01)
Analiza la pertinencia de la propuesta para
elaborar el médulo, o en su caso, la solicitud de
modulo de acuerdo con:
a) Recursos Presupuestales
b) Factibilidad
c) No esté cubierto en la oferta del MEVYT
d) La revisibn y andlisis de Materiales
. bibliograficos o documentales
Dlrect’or(_a) e) Otro
Académico(a) y _ » i _ fici
Subdirector(a) de Si la elaboracién del médulo es pertinente y @ Oficio o correo
4 electrénico

Contenidos Basicos
o de Contenidos
Diversificados

proviene de la solicitud de IEEA’"s/Delegaciones
u otras Instituciones, comunica su aceptacion a
dichas instancias y continGa con la actividad 5.
Si la elaboracién del mddulo es pertinente y se
genera con base en el curriculo de
alfabetizacion, primaria y secundaria para
adultos o temas emergentes, pasa a la actividad
6.

Si la elaboracion del médulo no es pertinente,
da por finalizado el procedimiento y, en caso
necesario, notifica a los involucrados.

(Sin nimero)
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Subdirector(a),
Jefe(a) de
Departamento y
Equipo Técnico de
Contenidos Bésicos
o de Contenidos

Definen los mecanismos de colaboracién vy
establecen las responsabilidades para:

5 . e e La comunicacion
Diversificados o . . o
Director(a) General o EI apoyo, asesoria, revision y validacién
del Instituto o e El seguimiento.
Delegado((a) o
Titular de otras
Instituciones
Propone a los integrantes del Comité Técnico
guienes acompafaran en el desarrollo del
Jefe(a) de méo_lulo para def_inir la matriz de co_ntenido,
Departamento de rea_llzar obse_ryac!ones y (ecomendacmnes y
6 Contenidos Basicos validar la version final del madulo.
o de Contenidos En caso de colaboracion con otras instituciones
Diversificados para elaborar el moddulo, acuerda con su
representante quién o quiénes participaran en
dicho comité.
Director(a) Revisan la propuesta de integrantes del Comité y
Académico(a) y Técnico y lo aprueban. En caso de algiin punto | Relacion de
Subdirector(a) de de desacuerdo lo comentan con el Jefe(a) de | Integrantes del
7 Contenidos Béasicos | Departamento de Contenidos Basicos o Comite
o de Contenidos Diversificados y  plantean el  ajuste Tecnico
Diversificados correspondiente. (Sin namero)
Jefe(a) de Incorporan al programa anual el titulo del nuevo
Departamento y modulo a elaborar e integran el calendario de
Equipo Técnico de | actividades que incluye las etapas de Programa
8 Contenidos Béasicos | €laboraciéon del moédulo, las actividades _anual
o de Contenidos especificas, los responsables de las mismas y | (Sin nimero)
Diversificados las fechas de inicio y término.
Abren el expediente del médulo, el cual puede
Jefe(a) de contener la docum_entacic’)_n generada en la
Departamento y planeacion, el diagndstico educativo, la _
Equipo Técnico de | Propuesta de moédulo, la elaboracion de la Expediente del
9 modulo

Contenidos Basicos
o0 de Contenidos
Diversificados

matriz de contenido, el desarrollo de contenido y
materiales educativos, la elaboracion de la
Matriz con Criterios de Evaluacion y la Hoja de
evidencias de desempefio.

(Sin nimero)
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instancias que participan en la elaboracién del modulo.

Con base en la situacion particular en la gue se genera cada médulo se pueden realizar todas o

solo algunas de las actividades de las siguientes etapas.

7.2 Diagnostico educativo y propuesta de modulo
Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Subdwe_ctor(a),d_e Plantea las actividades para el desarrollo del
Contenidos Basicos . e ) R
10 o de Contenidos diagnéstico educativo. La realizaciéon del
. o diagnostico depende de la tematica a abordar.
Diversificados
Jefe(a) de Identifican problemas, necesidades e intereses
Departamento, relevantes de sectores de la poblacion segun el Bitacora de
Equipo Técnicode | ambitos nacional, regional o estatal, que | gybproceso
11 . . - " p
Contenidos Bésicos | demande la propuesta o solicitud de elaboracion (RE-DAC-02)
o de Contenidos de mddulo e inicia el registro en la bitacora de
Diversificados subproceso.
Jefe (a) de Consultan estudios, investigaciones u otros
Departamento, documentos actualizados y vigentes acerca de | Bitacora de
12 Equipo Técnicode | la tematica que se pretende abordar en el | gypproceso
Contenidos Basicos | modulo asi como, de ser posible, a especialistas | (Re-DAC-02)
o de Contenidos y definen el enfoque para dar el tratamiento
Diversificados adecuado a los contenidos.
Analizan la necesidad y factibilidad de realizar
Jefe (a) de un sondeo con la finalidad de recuperar
Departamento y directamente las necesidades e intereses de las
13 Equipo Técnico de personas jovenes y adultas.
Contenidos BéSiCOS Si el sondeo es necesario y factible, lo solicita a
o de Contenidos la Subdireccion de Planeacién e Investigacion
Diversificados Educativa y continGa con la actividad 14; en
caso contrario pasa a la actividad 16.
Jefe(a) de
Departamento y
Equo.Tecnlc,o .de En colaboracion, acuerdan y definen las | Calendario de
Contenidos Béasicos o - -
14 . actividades y responsabilidades para la actividades
o de Contenidos o R
. . realizacion del sondeo. (Sin namero)
Diversificados,
Jefe(a) de
Departamento y
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Equipo Técnico de
Evaluacion de
Proyectos y
Materiales
Educativos
Jefe(a) de
Departamento y
Equipo Técnico de
Contenidos Basicos
o de Contenidos _ o
Diversificados, Realizan el sondeo de acuerdo a las actividades Informe de
15 Jefe(a) de y responsabilidades acordadas e integran un resultados
Departamento y informe de resultados con conclusiones 'y (Sin namero)
Equipo Técnico de recomendaciones.
Evaluacion de
Proyectos y
Materiales
Educativos
Con la informacion recabada en la definicion de
necesidades, la consulta de investigaciones y/o
especialistas asi como, en su caso, el informe
de resultados del sondeo, elaboran un
anteproyecto o propuesta dindmica bésica de
contenidos e intenciones educativas del médulo
el cual debe contener:
e Justificacion
Jefe(a)de . Lg irjfo_rmaci_én relevante derivada del
Departamento y diagnostico, si es el caso. Informe de
Equipo Técnico de | ® En,foque del mddulo. En el caso de los | Resultados del
16 Contenidos Basicos modulos reglona[es y/lo estatales, se debe Sondeo
o de Contenidos considerar ademas del tema, el enfoque del | (sjn numero)
Diversificados Eje de_I MEny. .
e Intencionalidades educativas o lo que se
espera lograr con el médulo, tales como:
enfoque de género, derechos humanos
(nifios, nifias, jovenes, mujeres y personas
con alguna  discapacidad), valores,
educacién para la paz, visibn de futuro,
sentido de pertenencia, identidad e
interculturalidad, entre otros.
e Bibliografia consultada, en su caso.
Establece contacto con instituciones o
Director(a) instancias gubernam_entales o] no
17 gubernamentales con el fin de contar con apoyo

Académico(a)

revision
del

y asesoria que contribuya en la
permanente, validacién, y dictamen
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contenido del nuevo maédulo.
Llevan a cabo reuniones de trabajo con el
Subdirector(a) de personal de las instituciones e instancias
Contenidos Basicos | gubernamentales y no gubernamentales que se
o de Contenidos hayan comprometido a apoyar la revision '
Diversificados, permanente del desarrollo del nuevo modulo. Minuta de
18 Jefe(a) de En caso de aquellos modulos elaborados Rt_a;;g;)o;ode
Dep_artarqent_o y previamente y que no fueron impresos, se llevan (RE-DACJ:-13)
Equipo Tecnico de | a cabo reuniones de trabajo con el personal de
Contenidos Basicos | |as instituciones o instancias gubernamentales
o de Contenidos que participaron en su desarrollo, con la
Diversificados finalidad de retomar y dar vigencia a sus
contenidos.
7.3 Elaboracion de matriz de contenido
o Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Elaboran la matriz de contenido con la siguiente
estructura béasica:
e Titulo del modulo
e Justificacion Matriz de
Proposi neral del modul .
Jefe(a) de : En?gojetodgfme()dauﬁ)e odulo contenido
Departamento vy c 9 tenci d I | médul (RE-DAC-01)
Lo Equipo Téchico de e Competencias a desarrollar en el médulo
Contenidos Basicos | Por cada unidad: s
: . . Bitacora de
o de Contenidos e Propdésito de la unidad Sub
Diversificados e T tividad ubproceso
ema}s_o actividaaes N (RE-DAC-OZ)
e Proposito de los temas o actividades
Envia la matriz a la Subdireccién para su
revisibn y en caso de tener observaciones
realiza los ajustes.
Revisa, y en su caso, acepta la matriz de
Subdirector(a) de contenido y la turna al jefe(a) de departamento. Matriz de
20 Contenidos Basicos | gn caso de no aceptar la matriz de contenido, contenido
o de Contenidos realiza las observaciones pertinentes y lo| (RE-DAC-01)

Diversificados

regresa al jefe(a) de departamento (actividad
19)
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7.4 Desarrollo de materiales educativos
Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Desarrollan los contenidos de los materiales del Matriz de
modulo, con base en la matriz de contenido. contenido
En cualquier momento del desarrollo de (RE-DAC-01)
Jefe(a) de contenido y materiales educativos donde se Bitacora de
Departamento y utilicen textos informativos, estadisticos, o SUDDIOCESO
Equipo Técnico de | Periodisticos, asi como los articulos, fotografias (RE-BAC-OZ)
21 Contenidos Béasicos | Y demas graficos provenientes de publicaciones
o de Contenidos externas, solicitan el permiso de reproduccion Requisitos
Diversificados correspondiente a la Subdireccion de Disefio de para solicitar
Materiales Educativos. En caso de que dicha Permisos de
Subdireccibn no obtenga la autorizacion Reproduccion
solicitada, seleccionan otro material que cubra (RE-DAC-05)
el propdsito previsto en el moédulo.
Jefe(a) de
Departamento y Definen el tipo de lenguaje, determinan los
2o Equipo Técnico de contextos y los personajes, de acuerdo al
Contenidos Basicos | enfoque del médulo y de las caracteristicas de
o de Contenidos la poblacién a la que se dirige.
Diversificados
Jefe(a) de
Integran la estructura con los nombres vy
Departamento y L . . Estructura
Equino Técnico de propositos por unidad, tema o actividad, tal y eneral del
23 antznidos Basicos | COMO se define en la matriz curricular y con la 9 médulo
o de Contenidos (rqeudea(s:(;?jir;igaedglc rli%%ilgara las personas a las (Sin nimero)
Diversificados '
‘E)eefeé?zaorlﬁemo Desarrollan las actividades de aprendizaje o -
£ Si oTécnicoy de estrategias  didacticas por unidad, tema, Bitacora de
24 antznidos BASICOS subtema o actividad de acuerdo con la| Subproceso
o de Contenidos metodologia de aprendizaje establecida en el | (RE-DAC-02)
O MEVyT.
Diversificados
Hoja de
Jefe(a) de _ _ AvJance
Departamento y Elaboran la evaluacion formativa a lo largo del (RE-DAC-03)
o5 Equipo Técnico de Libro de la persona joven o adulta, a través de:
Contenidos Basicos | autoevaluaciones, evidencias de desempefio | Bijtacora de
o de Contenidos (actividades clave) y hoja de avance. Subproceso
Diversificados (RE-DAC-02)
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Jefe(a) de
Departamento y
Equipo Técnico de - .
26 quipo . Integran la versién completa del médulo
Contenidos Basicos
o de Contenidos
Diversificados
Jefe(a) de Revisan directamente con algunas personas
Departamento y jovenes y adultas en condicién de rezago
Equipo Técnicode | educativo, los materiales del moédulo para
Contenidos Basicos | eyaluar si se comprenden los contenidos y _
o de Contenidos detectar errores e incongruencias. Materiales del
o7 Diversificados, Jefe o o . o maodulo en
de Departamento de Si existen modificaciones al mddulo continla | g|aboracion
Evaluacion de con la actividad 28, en caso contrario envia (Sin ntmero)
Proyectos y directamente el médulo a la Subdireccion de
Materiales Contenidos Basicos o a la Subdireccion de
Educativos y Equipo Contenidos Diversificados y pasa a la actividad
Técnico 29.
Jefe(a) de
Departamento y Realizan los cambios pertinentes y envian el | Modulo en su
8 Equipo Técnico de modulo en su version completa a la version
Contenidos Basicos | Subdireccion de Contenidos Basicos o de la completa
o de Contenidos Subdireccion Contenidos Diversificados. (Sin nimero)
Diversificados
Revisa la version completa del médulo, y en su
Subdirector(a) de caso, hace recomendaciones para su
29 Contenidos Basicos | Mejoramiento.
o de Contenidos Si existen recomendaciones regresa a la
Diversificados actividad 28, en caso contrario contintia con la
actividad 30.
Revisan los materiales y contenidos del mddulo, :
. y Dictamen u
hacen observaciones puntuales en cada i
. . . observaciones
Especialistas material, y en su caso, elaboran un dictamen y
30 . : al margen del
externos lo entregan junto con los materiales al Jefe de .
; . material
Departamento de Contenidos Basicos o L
. o (Sin namero)
Diversificados.
Revisan las observaciones, y en su caso, el
Jefe(a) de . : . : ,
dictamen. Si estos son pertinentes, realizan los Médulo
Departamento y . . RPN
) - ajustes al modulo para la revision final. En caso | elaborado en
Equipo Técnico de : . . gt
31 . al contrario, entregan directamente el modulo en su versién
Contenidos Béasicos S L . » L
. su versién definitiva a la Subdirecciéon de definitiva
o de Contenidos ; L . L
. it Contenidos Basicos o de Contenidos | (Sin nimero)
Diversificados . o
Diversificados.
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32

Subdirector(a) de
Contenidos Basicos
o de Contenidos
Diversificados

Revisa la version definitiva del médulo, en caso
de tener observaciones se las indica al Jefe(a)
de Departamento y regresa a la actividad 31, en
caso contrario, continla con la actividad 33.

33

Subdirector(a) de
Contenidos Basicos
o de Contenidos
Diversificados

Entrega la version definitiva del médulo para su
disefio a la Subdireccion de Disefio de
Materiales Educativos, de acuerdo con las
especificaciones para la entrega de contenido
para el disefio.

Especificacio-
nes para la
entrega de

contenido para

el disefio
(ES-DAC-
SDE-01)

Bitacora de
subproceso
(RE-DAC-02)

Informacion
para la
elaboracion de
forros y caja o
bolsa del
Modulo
Hispanoha-
blante o
Indigena
(RE-DAC-08)

Listado de
sugerencias
para la
produccién
iconograficas
(RE-DAC-09)

Requisitos de
informacion
para el registro
de obra ante
INDAUTOR
(RE-DAC-10)

Carta de

cesion de

derechos
(Sin nimero)
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Subdirector (a) de . ) ' Médulo
24 Disefio de Materiales | Reciben el modulo elaborado 'y revisan elaborado
E(;Iuc_atlvos y _qu~J|po contenido ortotipografico y estilo. (Sin ntimero)
Técnico de Disefio
Identifican los aspectos que generan dudas
Subdirector (a) de hac[endo referer_lua a la version r(_eC|b|da,y_ los Correo
o . envia a la Subdireccion de Contenidos Basicos -
Disefio de Materiales : s electronico
35 Educai Equi o de Contenidos Diversificados. et
Jucalivos y EqUIpo _ _ (Sin nimero)
Técnico de Disefio En caso de que se considere necesario se
acordara una reunion para aclarar dudas.
Jefe (a) de Reciben las dudas que hayan surgido en la
Departamento y S o ; )
; - revision editorial, realizan las aclaraciones
Equipo Técnico de : . L
36 Contenidos Basicos respectivas y las envian por correo electrénico a
: la Subdireccion de Disefio de Materiales
o de Contenidos Educativos
Diversificados '
Al concluir el disefio y edicion del mddulo, si es
_ necesario, acuerda en forma verbal con la
Subdirector (a) de Subdirecciébn de Contenidos Basicos o la
37 Disefio de Materiales | sypdireccion de Contenidos Diversificados, por
Educativos lo menos con 4 dias de anticipacion, una
reunion para revisar los materiales del médulo.
Previo al cierre de la edicion, envia a la
Subdirector (a) de Subdireccion de Contenidos Basicos o a la Médulo
38 Disefio de Materiales | Subdireccion de Contenidos Diversificados el disefiado
Educativos modulo disefiado, con 4 dias de antelacion a la | ( Sin nimero)
reunion acordada.
Subdirector(a) Jefe . ] oL _ . Modulo
(a) de Departamento Reciben el médulo disefiado y editado y revisan disefiado
y Equipo Técnico de | SU contenido, ortotipografia y estilo, asi como el | ( Sin ntmero)
39 Contenidos Basicos | disefio y las ilustraciones.
o Contenidos
Diversificados
Participan en la reunion acordada para
comentar las observaciones que surgieron
Jefe(a) de L . T
durante la revision del moédulo disefiado y
Departamento y : . .
. A editado, asi como cualquier elemento
Equipo Técnico de : i
: . inadecuado encontrado, con el objeto de que el
Contenidos Basicos . o . . .
) equipo de disefio realice los ajustes necesarios.
40 o de Contenidos

Diversificados, Jefe
de Departamento y
Equipo Técnico de

Disefo Gréfico.

Cabe mencionar que los ajustes de contenido
seran validados por los equipos de las
Subdirecciones de Contenidos Basicos o de
Contenidos Diversificados.

En caso de que la extension del modulo y de las
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observaciones lo requieran, se llevara a cabo
una segunda reunion para revisar todos los
materiales que lo integran, siempre y cuando no
se retrase demasiado el cierre de la edicion.
Subdirector (a) de
41 Disefio de Materiales | Realizan los ajustes a los materiales del médulo

Educativos y Equipo
Técnico de Disefo

para su version final.

7.5 Elaboracion de matriz con criterios de evaluacion

Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Oficio
_ ) o (Sin nimero)
Subdirector (a) de Una vez que cuente con el mddulo disefiado en PDF del
42 Disefio de Materiales | formato PDF, listo para el envio a su impresion, médulo
Educativos lo remite a la titular de la Direccion Académica. disefiado
(Sin nimero)
Atenta nota
Recibe, registra y envia el médulo en formato | (Sin nimero)
_ PDF a la Subdireccion de Contenidos Bésicos o
Director(a) a la Subdireccién de Contenidos Diversificados, PDF del
43 Académica para la revision de su congruencia con la Matriz r_nogulo
con Criterios de Evaluacion y la Hoja de ghsepado
evidencias de desempefio, en un plazo no | (Sinnumero)
mayor a 10 dias habiles.
Recibe el médul f PDF e i PDF del
Subdirector(a), de ecibe el médulo en formato e instruye en médulo
. - forma verbal al Jefe de Departamento disefiado
Contenidos Bésicos . .
44 : respectivo para que se elabore la Matriz con | (sin namero)
o de Contenidos o . . ) .
. s Criterios de Evaluacion y la Hoja de evidencias
Diversificados ~ .
de desempefio correspondiente.
Elaboran la Matriz con Criterios de Evaluacion, fn%il?lil
la cual contendra los criterios para la evaluacion o
Jefe(a) de | I luacion final: asimi disefiado
Departamento y del proceso y para la evaluacion final; asimismo, (Sin nmero)
) - elabora la Hoja de evidencias de desempefio
Equipo Técnico de , ! ) i
45 correspondiente y la envian a la Subdireccion

Contenidos Basicos
o Contenidos
Diversificados

de Contenidos Basicos 0 a la Subdireccion de
Contenidos Diversificados para su revision. En
caso de tener observaciones realizan los ajustes
necesarios.

Bitacora de
Subproceso
(RE-DAC-02)
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Matriz con
Criterios de
Evaluacién
(RE-DAC-04)
Hoja de
evidencias de
desempenio
(RE-DAC-17)
Matriz con
Criterios de
Revisa y en su caso, acepta la Matriz con Evaluacion
Subdirector(a) de antednos de E~valua<|:|on y la HOJ? de e|VIdec;‘10IEIIS (RE-DAC-04)
Contenidos Basicos e desempefio y la envia a la titular de la
46 : Direccion Académica. En caso de no aceptarlas, Hoja de
o de Contenidos : : . _ _
: o realiza las observaciones pertinentes y la | evidencias de
Diversificados : - 5
regresa al jefe(a) de departamento (actividad | desempefio
44). (RE-DAC-17)
Oficio
(Sin numero)
PDF del
modulo
disefiado
Envia el moédulo en formato PDF, la Matriz con (Sin ntmero)
Criterios de Evaluacion y las evidencias de
Titular de Ia desempefio a la Direccion de Acreditacion y | Matriz con
47 . o _ Sistemas para la elaboracion del examen Criterios d
Direccién Académica diente. Se d finalizad | rerios ae
correspondiente. Se da por finalizado e Evaluacion
procedimiento y se cierra el expediente del | (Re.pAC-04)
maodulo elaborado.
Hoja de
evidencias de
desempenio
(RE-DAC-17)
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8. Diagrama de flujo

Director
General del
INEA

Director(a)
Académico (a)

Subdirector(a)
de Contenidos

Bésicos o

Diversificados

Jefe(a) de
Departamento y
Equipo Técnico
de Contenidos

Bésicos o

Diversificados

Director(a)
General del
Instituto Estatal
o Delegado(a)

Titular de otras
Instituciones

Jefe(a) de
Departamento y
Equipo Técnico de
Evaluacién de
Proyectos y
Materiales
educativos

Subdirector(a)
de Disefio de
materiales
educativos,
Jefe(a) de
Departamento
de Disefio
Gréfico y Equipo
Técnico

Especialistas
Externos

1 Inicio )

\ 4
Instruye al
Titular de la
DAC sobre la
elaboracion
de mc’)dulol
Plantea
propuesta para
elaborar el
> modulo

Fin

[2]

\ 4

A 4

Solicitan elaboracion de
nuevos modulos y observa
cumplimiento de requisitos

.

Analiza pertinencia de la
propuesta para elaborar el
mddulo

4

A act.

¢ES

Pertinente?

Definen los mecanismos de colaboracion y establecen las
responsabilidades

5]

A act.
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Jefe(a) de Subdirector(a)
Jefe(a) de Departamento y de Disefio de
Subdirector(a) Departamento y Director(a) Equipo Técnico de materiales
Director . ] : Py . Evaluacién de educativos -
General del Director(a) de Contenidos Equipo Técnico General del Titular de otras Provectos Jefe(a) de’ Especialistas
INEA Académica Bésicos o de Contenidos Instituto Estatal Instituciones Ma}t,erialesy Departamento Externos
Diversificados Bésicos o o Delegado(a) ducativos de Disefio
Diversificados e Grafico y Equipo
Técnico
De act.
5
Propone a
De:‘Ct' integrantes del
Comité

TécnicolT

Revisan propuesta de
mtegrantgs dgl Comité ¢
Técnico

7

Incorporan
a
programa
anual

> .
~|  titulo del

médulolT'

A 4

Abren
expediente

[9]

' Diaandst|co educativo v propuesta de moédulo

Plantea
actividades
para
desarrollo
del
diagndstico
10 Identifican
problemas,
necesidades e
intereses

IT

A act.
12
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Jefe(a) de Subdirector(a)
Departamento y de Disefio de
Jefe(a) de Equipo Técnico de materiales
Direct Subdirector(a) Departamento y Director(a) Evaluacién de educativos,
Ger:r;(ialoéel Director(a) de Contenidos Equipo Técnico General del Titular de otras Proyectos y Jefe(a) de Especialistas
INEA Académica Bésicos o de Contenidos Instituto Estatal Instituciones Materiales Departamento Externos
Diversificados Basicos o o Delegado(a) educativos de Disefio
Diversificados Gréfico y Equipo
Técnico
De act.
11
Consultan
estudios,
investigacio-
nes u otros
documentos
12
Analizan
necesidad y
factibilidad
de un
sondew
E: o~ > A
¢Es necesario > act.
< y factible? 16
\
Si
Acuerdan y
Acuerdan y definen
definen actividades y
actividades y responsabili-
responsabili- dades
dades
|_14 14
Realizan Realizan
sondeo e sondeo e
Integran integran
informe ;
* 15 lnformeIF
Elaboran
De act anteproyecto
13 0 propuesta
~_— de mddulo
16
A act.
17
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Jefe(a) de Subdirector(a)
Departamento y de Disefio de
. Jefe(a) de . Equipo Técnico de materiales
. Subdirector(a) Departamento y Director(a) is :
Director . ; : P X Evaluacién de educativos, L
Director(a) de Contenidos Equipo Técnico General del Titular de otras Especialistas
General del Académi Basi de Contenid Instituto Estatal Instituci Proyectos y Jefe(a) de Ext
INEA cadémica . asu;_osg eB “ontenidos nle l: (o] ; atal nstituciones Materiales Departamento xternos
iversificados . asn_cf_osg o Delegado(a) educativos de Disefio
Iversiiicados Gréfico y Equipo
Técnico
De act.
16
Establece

contacto con

instituciones

0 instancias
guberna-

mentalg|
17

v
Realizan reuniones de
trabajo con personal de
las institucion
as institucio esIT
U el AN (O ([ PR
Elaoracién de matriz de contenido !
Elaboran
matriz de
contenido
19
v A
Revisa
matriz de
contenido
20
< ¢ES
aceptada?
e ' """" STt TTTTTE T ETETEITIEIEEEIE T AT
| Desarrollo de materiales educativos :
_______________ - Epeget et byt iy ———
Desarrollan
contenidos
de los
materiales
21
A act.
22
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Director
General del
INEA

Director(a)
Académica

Subdirector(a)
de Contenidos
Bésicos o
Diversificados

Jefe(a) de
Departamento y
Equipo Técnico
de Contenidos

Bésicos o

Diversificados

Director(a)
General del
Instituto Estatal
o Delegado(a)

Titular de otras
Instituciones

Jefe(a) de
Departamento y
Equipo Técnico de
Evaluacién de
Proyectos y
Materiales
educativos

Subdirector(a)
de Disefio de
materiales
educativos,
Jefe(a) de
Departamento
de Disefio
Gréfico y Equipo
Técnico

Especialistas
Externos

De act.
21

v

Definen
lenguaje,
contexto y
personajes

(2
'

Integran
estructura
de los
materiales

IF

4

Desarrollan
actividades
de
aprendizaje

IT
|

Elaboran
evaluacion
formativa

[

A 4

Integran
version
completa
del
médulo
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Jefe(a) de Subdirector(a)
Jefe(a) de Delpartamerlﬂo y de Diseﬁo de
Director Subdirector(a) Departamento y Director(a) Eun\I,g?u-;ig]r:c;ede g&i?;;?/lg‘:
General del Director(a) de Contenidos Equipo Técnico General del Titular de otras Provectos Jefe(a) de’ Especialistas
INEA Académica Bésicos o de Contenidos Instituto Estatal Instituciones Ma}t,erialesy Departamento Externos
Diversificados Bésicos o o Delegado(a) N partame
Diversificados educativos ,d.e Dlsenol
Gréfico y Equipo
Técnico
De act.
26
Revisan médu'o ReVisan médulo
con personas con personas
jovenes 'y jovenesy
adultas adultas
No®
H modificaciones >
?
v
Realizan cambios
pertinentes y
envian modulo
completo
28
A
A 4
Revisa
version «—
completa del
madulo
29
¢Existen S{
recomendaciones
? Revisan
materiales y
No id
contenidos, y en
su caso elaboran
> dictame
30
A\ 4
A Act.
31
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Director
General del
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Director(a)
Académica

Subdirector(a)
de Contenidos
Bésicos o
Diversificados

Jefe(a) de
Departamento y
Equipo Técnico
de Contenidos

Bésicos o

Diversificados

Director(a)
General del
Instituto Estatal
o Delegado(a)

Titular de otras
Instituciones

Jefe(a) de
Departamento y
Equipo Técnico de
Evaluacién de
Proyectos y
Materiales
educativos

Gréfico y Equipo

Subdirector(a)
de Disefio de

materiales

educativos, L

Jefe(a) de Especialistas
Departamento Externos

de Disefio

Técnico

De act.
30

observaciones

Revisan

y dictamen

(]

Revisa
version
definitiva

del médL'ln_
32

$

observaciones

?
V

A
5

-

¢Son
pertinentes?

A act.
31

Entrega version
definitiva para
disefio y edicion

[ ]

A 4

A act.
34
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Jefe(a) de

Direcciéon Académica

Subdirector(a)
de Disefio de

Departamento y
Equipo Técnico de

materiales
educativos,

Director
General del
INEA

Subdirector(a)
de Contenidos
Bésicos o
Diversificados

Director(a)
Académica

Jefe(a) de
Departamento y
Equipo Técnico

de Contenidos
Bésicos o
Diversificados

Director(a)
General del

Titular de otras

Instituto Estatal
o Delegado(a)

Evaluacién de
Proyectos y
Materiales

Instituciones
educativos

Especialistas

Jefe(a) de
Externos

Departamento
de Disefio
Gréfico y Equipo
Técnico

De act.
33

v

Reciben médulo
elaborado y
revisan
contenido
ortotipografico y
estilo | 34

\ 4

Identifican
aspectos que

\ 4

Reciben las
dudas

generan

dudas [35 |

Reunién
para revisar

surgidas de
la revisién
editorial
36

Revisan madulo|

materiales
del médulo

[+]
v

Previo al cierre
y reunion envia
mddulo

disefiado
38

disefiado y
editado

EX
|

Participan en

Participan en
reunion acordada
y comentan sus

reunion acordada
y comentan sus
observaciones

40

A act.
41

observaciones

IT

A act.
41
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Jefe(a) de Subdirector(a)
Departamento y de Disefio de
. Jefe(a) de . Equipo Técnico de materiales
. Subdirector(a) Departamento y Director(a) is :
Director . ; : P X Evaluacién de educativos, L
Director(a) de Contenidos Equipo Técnico General del Titular de otras Especialistas
General del Académi Basi de Contenid Instituto Estatal Instituci Proyectos y Jefe(a) de Ext
INEA cadémica . asu;_osg eB “ontenidos nle l: (o] ; atal nstituciones Materiales Departamento xternos
iversificados . asn_cf_osg o Delegado(a) educativos de Disefio
Iversiiicados Gréfico y Equipo
Técnico
De act.
40
Realizan

PDF

Recibe, registrg
y envia formatg

[]

ajustes a los
materiales para
version final

y— - - -

7N

Envia PDF
del médulo
disefiado

42

A

A

Reciben PDF e
instruye para la
elaboracion de
matriz con criterios
de evaluacion y
hoja de evidencias

de desempefi
44

A 4

Elaboran de
matriz con
criterios de

de evidencias de
desempefio

evaluacion y hoja

Péagina 41 de 206



evidencias a la
Direccion de
Acreditacion y
Sistemas para la
elaboracién del

evaluacion y hoja de

examen y se cierra

expedient =

'R‘/ﬁ' g:gtg’){ @ Msmmro
SEP Manual de Procedimientos de las R evishr 06 -~ gy
Actividades Sustantivas de la - DE LOS ADULTOS
SECRETARIA DE Direccion Académica Fecha de entrada
R en vigor: 20 abril | o
2010 Direccion Académica
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INEA Académica Bésicos o de Contenidos Instituto Estatal Instituciones Ma}t,erialesy Departamento Externos
Diversificados Bésicos o o Delegado(a) N partame
Diversificados educativos ,d.e Dlsenol
Gréfico y Equipo
Técnico
De act.
45
Revisa matriz con
criterios de
evaluacion y hoja
de evidencias de
desemper]n_~
46
. /\
¢Las N A act.
< aprueba? 45
St
A\ 4
Envia matriz con
criterios de
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9. Registros
No. de Control Nombre
RE-DAC-01 Matriz de contenido
RE-DAC-02 Bitacora de Subproceso
RE-DAC-03 Hoja de Avance
RE-DAC-04 Matriz con Criterios de Evaluacion
RE-DAC-05 Requisitos para Solicitar Permisos de Reproduccion
RE-DAC-08 :_T;‘Sog;nna:)cric;rgla%?;ao Ilz;d%?r)]gracién de forros y caja o bolsa del Mddulo
RE-DAC-09 Listado de Sugerencias para la Produccion Iconogréficas
RE-DAC-17 Hoja de evidencias de desempefio

Estos registros se encuentran anexos al Manual para la Elaboracién de Médulos para Poblacion
Hispanohablante (MI-DAC-01).

10. Anexos

Anexo No. Nombre No. de Control
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II. Procedimiento para la Modificacion de Modulos para Poblacion Hispanohablante

Control de Cambios

No. de Control: PR-DAC-02
Revision: 05
Fecha de entrada en vigor: 01 de diciembre de 2008

Revision Paginas (s) Descripcion del Cambio Fecha Qel
Afectadas cambio
01 1 Ajuste de la redaccion del titulo. 23 marzo 2010
01 4 Ajuste de la redaccion del titulo del punto 7.1. 23 marzo 2010
01 4 Inco_rporag:,ién del Qunto 7.2 Propuesta de 23 marzo 2010
modificacion de modulo.
02 3 I3n§<))rporacién de otras referencias (3.1, 3.4, 3.5, 3.7y 9 julio 2010
02 3 Incp_rporacién de criterios de calidad/lineamientos/ 9 julio 2010
politicas.
02 4 Incorporacion de definiciones. 9 julio 2010
02 9 Incorporacion de una “Nota” en la actividad 10. 9 julio 2010
02 9 Incor.pc?’racién de.d.os anexos en “Documentos de 9 julio 2010
trabajo” en la actividad 11.
02 10 Incorporacion de las actividades: 12, 13, 14 y15. 9 julio 2010
02 10 Complementacion de la actividad 16. 9 julio 2010
02 11 Incorporacion de la actividad 17. 9 julio 2010
02 11 Incorporacion de la actividad 19. 9 julio 2010
02 12-17 Ajuste _de_I flujograma de acuerdo con los ajustes del 9 julio 2010
procedimiento.
Incorporacion de los titulos de 2 registros. RE-DAC-
08 y RE-DAC-08 y ajuste de la redaccion del nimero
02 18 de control del registro 5. 9 julio 2010
Ajuste de la redaccion del numero de control del
registro RE-DAC-05.
Ajuste a la redaccién del titulo.
03 1 Acomodo de firmas de responsables de la revisién y |21 septiembre 2012
aprobacion.
Ajuste a la redaccion del Objetivo.
03 5 Ajuste a la redaccion de las Referencias. 21 septiembre 2012
Ajuste y complementacion a la redaccién de los
criterios de calidad/lineamientos/politicas.
Ajuste y complementacion a la redaccién de los
criterios de calidad/lineamientos/politicas.
03 6 21 septiembre 2012

Incorporacion del punto 5.1 en Responsabilidades.
Complementacion del punto 5.2, 5.3y 5.4
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03

Ajuste a la definicion Enfoque, Equipo técnico, Matriz
de contenido y Matriz con criterios de evaluacion.

Ajuste y complementacion a la redaccion de la
definicion Modulo.

21 septiembre 2012

03

Ajuste y complementacién a la redaccién de la
definicion de Médulo modificado.

21 septiembre 2012

03

Complementacién de la actividad 1.

21 septiembre 2012

03

10

Complementacién de la actividad 2.

Incorporacion de Documentos de trabajo en actividad
2.

Complementacién de la actividad 3.
Ajuste a la redaccion de la actividad 4.

21 septiembre 2012

03

11

Ajuste de la actividad 6.

21 septiembre 2012

03

12

Ajuste en la redaccién de la actividad 8.
Ajuste en la redaccion de la actividad 9.
Ajuste en la redaccion de la actividad 10.

21 septiembre 2012

03

13

Ajuste y complementacion de la actividad 11.

21 septiembre 2012

03

14

Incorporacion de documentos de trabajo en actividad
12.

Incorporacion de actividad 13.

Incorporacion de documentos de trabajo en actividad
13.

21 septiembre 2012

03

15

Incorporacion de actividad 14.

Incorporacion de documentos de trabajo en actividad
14.

Complementacion de actividad 15.

Cambio de responsable en actividad 16.

Complementacién de actividad 16.
Incorporacion de actividad 17.

Incorporacion de documentos de trabajo en actividad
17.

Complementacién de actividad 18.

Incorporacion de Documento de trabajo en actividad
18.

21 septiembre 2012

03

16

Complementacién de actividad 19.

Incorporacion de Documento de trabajo en actividad

21 septiembre 2012
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19.
Incorporacion de actividad 20.

Incorporacion de Documento de trabajo en actividad
20.

Incorporacion de actividad 21.

Incorporacion de Documento de trabajo en actividad
21.

Complementacién de actividad 22.

Incorporacion de Documento de trabajo en actividad
22.

Complementacién de actividad 23.

Incorporacion de Documento de trabajo en actividad
23.

Complementacién de actividad 24.

03

17

Complementacién de actividad 25.

Incorporacion de Documento de trabajo en actividad
25.

Complementacién de actividad 26.

Incorporacion de Documento de trabajo en actividad
26.

21 septiembre
2012

03

18-23

Actualizacion de Diagrama de flujo.

21 septiembre
2012

03

24

Incorporacion de registro Minuta de reunién de
trabajo (RE-DAC-13).

21 septiembre
2012

04

37-58

Actualizacion de logos en encabezados.

28 octubre 2013

04

38

Actualizacion del nombre del Plan de Calidad del
punto 3.3 de las Referencias.

28 octubre 2013

04

39

Ajuste a la redaccion al antepenultimo parrafo del
apartado de Reelaboracion.

Complementacién de la redaccion en las
Responsabilidades.

28 octubre 2013

04

40

Actualizacion de las Definiciones: Bitacora de
Subproceso, Disefio editorial, Enfoque, Matriz de
contenido, Médulo y Médulo disefiado.

Incorporacion de Definicion: Hoja de evidencias de
desempeiio.

28 octubre 2013

04

41

Actualizacion de la Definicion: Mddulo modificado.

28 octubre 2013
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Complementacién de la redaccion de la actividad 2.
04 43 _ _ N 28 octubre 2013
Ajuste a la redaccion de la actividad 4.
04 45 Complementacion de la nota de la actividad 9. 28 octubre 2013
04 49 Ajuste a la redaccion de la actividad 21 e
incorporacion de Documento de trabajo. 28 octubre 2013
04 50 Ajuste a la redaccion de las actividades 22,24y 25 e
incorporacién de Documentos de trabajo. 28 octubre 2013
04 51 Ajuste a la redaccion de la actividad 26 e
incorporacion de Documento de trabajo. 28 octubre 2013
Incorporacion de informacién en el apartado de
04 58 Registro. 28 octubre 2013
05 48 éjuRsé?earlelﬁcriZ(iaccmn del punto 3.4 y 3.5 del aparado 9 octubre 2015
05 49 Ajuste a la redaccion de los puntos 5.1., 5.2.,5.3. y
5.4. del aparatado 5. Responsabilidades. 9 octubre 2015
05 50 Complementacion del apartado 6. Definiciones. 9 octubre 2015
05 54 Ajuste a las Responsables de la actividad 5. 9 octubre 2015
05 55 Ajuste a la Descripcion de la actividad 9. 9 octubre 2015
Ajuste a la Descripcion de la actividad 11.
05 56 Ajuste al segundo nombre del Gltimo Documento de 9 octubre 2015
trabajo de la actividad 11.
05 57 Ajuste al nombre del penultimo Documento de
trabajo de la actividad 12. 9 octubre 2015
Ajuste al nombre del primer Documento de trabajo de
la actividad 13.
05 58 9 octubre 2015
Ajuste a los Responsables de la actividad 16.
Ajuste a la Descripcion de la actividad 18.
Ajuste a la Descripcion de la actividad 20.
05 59 : P 9 octubre 2015
Ajuste a los Responsables y la Descripcion de la
actividad 22.
05 60 Incorporacion de Actividad 23 y 24. 9 octubre 2015
05 61 Ajuste a la Descripcion de la actividad 27 y 28. 9 octubre 2015
05 62-67 Actualizacion del apartado 8. Diagrama de Flujo. 9 octubre 2015
05 68 Ajuste a apartado 9 Registros. 9 octubre 2015
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1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para estandarizar la modificacibn de modulos para poblacion
hispanohablante.

2. Alcance

2.1 Este procedimiento se aplica en las areas de Contenidos Béasicos y de Contenidos
Diversificados de la Direccion Académica, para la elaboracién del curriculo de la educacion
basica para personas jévenes y adultas.

2.2 En el ambito estatal el procedimiento se aplica en las Direcciones Académicas o Areas de
Servicios Educativos de IEEA’s y Delegaciones.

3. Referencias

Los documentos que a continuacion se enlistan se encuentran en vigor:

3.1 Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA (LI-DGN-01).
3.2 Manual para Modificacion de Médulos para Poblacién Hispanohablante (MI-DAC-02).
3.3 Plan de Calidad de Desarrollo de Médulos y Contenidos Educativos (PP-DAC-01).

3.4 Especificaciones para el Uso del Espafiol (ES-DAC-SDE-02).

3.5 Procedimiento para la Elaboracion y Control de Documentos (PR-DPA-SEI-01)

4. Criterios de calidad/lineamientos/politicas

La modificaciébn de mddulos se puede realizar a partir de los criterios relacionados con la calidad
didactica, con la actualizacion de contenidos y con la optimizacion de los recursos financieros.

Dependiendo del alcance y profundidad de los cambios que se propongan incorporar a los mdédulos,
las modificaciones a los mismos comprenden dos tipos de acciones: actualizacion y reelaboracion.

Actualizacion. Consiste en la incorporacion, eliminacion o correcciéon menor de informacién, con
objeto de ajustar datos y detalles que mejoren los contenidos y los procesos de comprension de los
mismos, por la eliminacién de algin material que ya no responde al momento actual o para disminuir
su costo, por la eliminacién de informacién especifica en una o varias unidades del médulo, sin que los
cambios afecten la calidad del mismo; pueden ser de dos tipos: actualizacion ligera o ajuste medio.
En este Ultimo se puede incluir el aligeramiento de los materiales del médulo que puede organizarse
a partir de decisiones presupuestales, entre otros aspectos.

Reelaboracién. Consiste en efectuar una adecuacion y ajuste completo y exhaustivo del médulo, que
puede implicar una variacién de enfoque, estructura, contenidos y/o actividades, con la intencion de
mejorarlo. Se considera reelaboracion de mdédulo cuando se afecta el disefio del material original e
implica nueva maqueta y diagramacion, asi como una nueva matriz de contenido,

En cualquier modificacion a los modulos es importante mantener la calidad pedagogica del material y
la metodologia con que fueron elaborados.
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Tendré prioridad la modificacién de aquellos materiales cuyos contenidos:

e Presentan errores conceptuales o errores en los algoritmos, demostraciones y resultados de

las actividades didacticas, o bien los que generan confusion y dudas en la consolidaciéon de
los conceptos especificos.

e Utilizan imagenes que pretenden clarificar, desarrollar y apoyar la comprension de conceptos

gue no corresponden con el contenido ni con lo solicitado por los autores, 0 que presentan
estereotipos, o que en general sean inadecuados con el propésito educativo.

¢ Requieren reforzamiento para el logro de sus propésitos de aprendizaje, ya sea porque los

indices de acreditacion, diagndsticos de aplicacion, evaluaciones de campo o documentales,
o bien las recomendaciones especificas de expertos asi lo demuestren;

¢ Deban introducir con prontitud avances en los conocimientos cientificos, tecnolégicos o

académicos, para responder a algun problema social o de los individuos, o bien para propiciar
el desarrollo de conceptos, habilidades y actitudes educativas importantes.

La prioridad de reelaboracion de un modulo se hara con base en la demanda del modulo; mientras
mas demandado y mas impacto tenga, es importante considerar su reelaboracion, si la requiere.

La reelaboracion de modulos, en el caso de que tengan baja demanda, debe partir de una
investigacion de campo, porque puede deberse a una mala distribucién o a que el médulo tenga una
insuficiente difusion entre los usuarios.

Para ampliar esta informacion consultar el Manual para Modificacibn de Modulos para
Poblacion Hispanohablante (MI-DAC-02).

S.

5.1.

5.2.

5.3.

5.4.

Responsabilidades

El Titular de la Direccion General del INEA tiene la responsabilidad de autorizar la
modificacion de madulos.

El Titular de la Direcciébn Académica tiene la responsabilidad de coordinar el proceso general
de modificacion de modulos.

Los Titulares de las Subdirecciones de Contenidos Basicos y Contenidos Diversificados
tienen la responsabilidad de analizar las propuestas de modificacion e incorporarlas al PA,
realizar las revisiones parciales y finales de cada mdédulo modificado y aprobarlas.

Los Titulares de las Jefaturas de Departamento de Contenidos Basicos y de Contenidos
Diversificados tienen la responsabilidad de proponer, en algunos casos, las modificaciones a
los mddulos a fin de mantener la pertinencia y viabilidad de los contenidos y realizar las
modificaciones de acuerdo con la propuesta de modificacién aprobada, asi como, en su caso,
coordinar las actividades de ajuste que realizan los Institutos o Delegaciones.
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6. Definiciones
Es un proceso de reflexion y reconstruccion en torno a experiencias,
conocimientos y situaciones, donde la persona es capaz de actuar en la
Aprendizaje realidad transformandola y transformandose a si misma. Por consiguiente,
aprender es apropiarse, dar significado y aplicar lo aprehendido en la vidal
cotidiana.
s Documento en el que se registra el proceso de elaboracion, revision y ajustes|
Bitacora de . . ) X
Subproceso de los materiales de cada moédulo; en él se da cuenta de los avances, las
actividades y los tiempos en que se realizan.
Conocimientos seleccionados y organizados por ejes 0 areas tematicas que se
Contenidos abordan mediante situaciones y problemas reales, basados en las necesidades

de las personas jovenes y adultas.

Disefo editorial

Es el proceso creativo completo que contempla el desarrollo de una maqueta
editorial, la produccién iconografica (elaboracion de ilustraciones, toma
fotografica y de otros recursos visuales) y la diagramacion de los materiales
educativos del mddulo, con objeto de obtener los originales para impresion
masiva.

Enfoque

Marco referencial que define los criterios y principios para orientar el tratamiento
metodoldgico de los contenidos disciplinarios.

Equipo técnico
y/o elaborador

Personas que tienen a su cargo el desarrollo de los materiales que integran el
maodulo, también se le denomina equipo técnico elaborador.

Hoja de
evidencias de
desempefio

Instrumento que relne actividades representativas del moédulo, organizadas por
unidad, bloque o contenido tematico que son consideradas como una muestral
del aprendizaje logrado.

Matriz de
contenido

Instrumento que concreta el enfoque y las competencias a desarrollar en el
maédulo, que permite visualizar los propésitos, temas y subtemas del mismo y al
la vez constituye una guia para el desarrollo de sus contenidos.

Matriz con
Criterios de
Evaluacioén

Instrumento indispensable para elaborar los examenes a efecto de evaluar el
aprendizaje, que contiene los propdsitos, temas y subtemas de cada unidad del
médulo, asi como los criterios para las evaluaciones del proceso y la evaluacién
final.

Médulo

Conjunto integral de contenidos y materiales educativos del MEVyT, trabajados
dentro de temas de interés relacionados significativamente con la vida de las
personas y se orienta al desarrollo de competencias. Presenta los temas vy
actividades necesarias para que las personas joévenes y adultas estudien,
trabajen y aprendan sobre un propoésito educativo dado, con apoyo de las
figuras solidarias. Constituye la unidad minima de acreditacion por examen
final.

Médulo disefiado

Se considera como moddulo disefiado cuando se ha concluido la revision
editorial y el disefio gréafico editorial de los materiales que integran el mismo en
su version final y se cuenta con los originales electronicos para su impresion.

Modédulo
modificado

Se refiere al médulo que es actualizado (actualizacion ligera, ajuste medio y
aligeramiento) o reelaborado para lograr su mayor pertinencia y mejora.
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Ortotipografia

Revision ortografica, gramatical, de sintaxis y de captura tipografica. Se realiza
con el objeto de pulir la escritura de las obras y su presentacién editorial
tomando en consideracion las caracteristicas del usuario final, es decir, las
personas joévenes y adultas.

Conjunto de actividades, mutuamente relacionadas o que interactian las cuales

Proceso

transforman elementos de entrada en resultados.

Captacidén espontanea o sisteméatica de opiniones de las personas jovenes VY|
Sondeo adultas que estudian los médulos y/o de asesores, respecto de los contenidos,

la congruencia y otros aspectos de dichos médulos.

Taller colegiado

Reunion de reflexion, intercambio de experiencias y conocimientos sobre el
modulo a evaluar, en la que participan las personas jovenes y adultas que han
estudiado el mdédulo en cuestién, asi como los asesores, los autores
responsables de su elaboracion y personal institucional estatal.
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Descripcion de actividades

7.1 Investigacion y deteccién de problemas y posibilidades

Actividad

Responsable

Descripcién

Documento
de Trabajo
(No. Control)

Subdirector(a),
Jefe(a) de
Departamento y
Equipo Técnico de
Contenidos Basicos o
de Contenidos
Diversificados

Analizan y/o proponen la modificacion de un
moédulo con base en uno o mas de los
siguientes puntos:

Sondeos formales o informales con
educandos y/o asesores en Vvisitas de
campo.

Resultados de la evaluacion cualitativa de un
maodulo en operacién (talleres colegiados).
Experiencias recuperadas en los talleres de
formacion y actualizacion.

Opiniones o instrucciones de autoridades del
INEA u otras instancias que inciden en el
campo educativo, entre las que se pueden
encontrar las necesidades de optimizacién
de materiales planteadas por la Direccién
General.

Peticiones o0 sugerencias de instancias o
expertos vinculados con el tema.
Investigacion documental sobre la materia
del médulo, realizada de manera especifica
o cotidiana.

Consulta con expertos en el tema o con
otras instancias o con poblacién en general.
Resultados del andlisis sistemético de la
informacion estadistica del SASA.
Actualizacion de informacion o fe de erratas.
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7.2 Propuesta de modificacion de modulos

Director(a)
Académico(a),
Subdirector(a),

Valoran y Definen el tipo de modificacion
(actualizaciébn o reelaboracion*). Si el tipo de
modificacion es una actualizacion pasan a la

ivi Minuta de
Jefe(a) de aCt|V|dad 4, Reunién de
2 Departamento y Con base en el tipo de modificacion de los Trabajo
Equipo Técnicode | mgédulos se pueden realizar una o mas de las (RE-DAC-13)
Contenidos Basicos o Siguientes etapasl
de Contenidos * Manual la Modificacion de Modul Poblacit
. .g anual para la oairicacion e oaulios para oplacion
Diversificados Hispanohablante, 8.2.1 Tipos de modificacién
?gftg?g)eg;or(a), En el caso de que el tipo de modificacion sea
Ceparamenio y |41 eeebracen, deerminen of deaice el susicaion
3 Equipo Técnico de J y ~ prep ] la reelaboracion

Contenidos Basicos o
de Contenidos
Diversificados

correspondiente por escrito con causas Yy
soportes y realizan las revisiones necesarias
hasta obtener su version final.

(Sin nimero)

7.3 Planeacion parala modificacién del modulo

Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Analizan la factibiidad de realizar la
modificacion de acuerdo con las politicas de la
_ Direccion General y los recursos humanos,
Director(a) materiales, financieros, temporales, etc. con que
4 Subdirector(a) de

Contenidos Basicos o
de Contenidos
Diversificados

De ser factible la modificacibn pasan a la
actividad 5, en caso contrario dan por terminado
el procedimiento con la elaboracion de un
documento donde se describan las situaciones
particulares por las que no se procede a la
modificacion.
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Incorporan al Programa Anual el o los titulos del
Subdirector(a) y 0 de Io_s, modulos a modificar y tipo de
Jefe(a) de modlflc_ac_lon, y elaboran el calendario espepnflc_o
c Departamento de con actividades, responsables y fechas de inicio

Contenidos Basicos o
de Contenidos
Diversificados

y término.

En caso necesario solicitan la contratacion de
especialistas externos para llevar a cabo la
modificacion o parte de ella.

7.4 Realizacion de las modificaciones

Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Abren un expediente con los documentos
generados desde que se valor6 y definié el tipo
Jefe(a) de de  modificacion del mdédulo y dan inicio al
Departamento vy registro de los cambios en la Bitacora de s
. A : . Bitacora de
6 Equipo Técnico de [Subproceso. ElI expediente contendra Ila Subproceso
Contenidos Béasicos o] documentacion que va surgiendo en cada una
. ) (RE-DAC-02)
de Contenidos de las etapas que se requieren para el caso del
Diversificados moédulo en particular partiendo de la minuta en
la que se determind la propuesta de
modificacion de modulos.
Valora la conveniencia de contar con revisiones
externas que contribuyan con aportaciones y
Subdirector(a) de orientaciones sobre el contenido y tratamiento
- Contenidos Basicos o| didactico.

de Contenidos
Diversificados

De contar con revisores externos, estos
presentan de forma verbal y escrita sus
aportaciones y orientaciones durante la
modificacion del médulo.
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Jefe(a) de
Departamento y
Equipo Técnico de
Contenidos Basicos o
de Contenidos
Diversificados

Realizan las modificaciones ajustandose a la
propuesta educativa del mdédulo a modificar v,
en su caso, a las aportaciones y orientaciones
de los revisores externos.

Presentan los avances del mdédulo para su
revision en los tiempos acordados, y en su caso,
realizan los ajustes.

Si las modificaciones lo requieren, realizan los
ajustes a la matriz de contenido.

Esta actividad puede
especialistas externos.

llevarse a cabo por

Matriz de
contenido
(RE-DAC-01)

Bitacora de
Subproceso
(RE-DAC-02)

Subdirector(a) de
Contenidos Basicos o
de Contenidos
Diversificados

Revisa la realizacion de las modificaciones al
maodulo en los tiempos acordados y proporciona
la orientacion especifica del campo o eje que se
trate.

Revisa la matriz de contenido si es que ésta
sufri6 modificaciones. En su caso, sefiala las
correcciones que sean necesarias y devuelve el
modulo y/o matriz de contenido al Jefe(a) de
Departamento (actividad 8). Si considera
pertinente los cambios en el médulo modificado
y en la matriz de contenido los turna a la Titular
de la Direccién Académica (pasa a actividad
10).

Eventualmente puede realizar reuniones de
revision de contenido y enfoque con el Titular de
la Direccion Académica.

La revision y control de las modificaciones
realizadas por especialistas externos sera de
acuerdo a los entregables estipulados en sus
contratos.

Bitacora de
Subproceso
(RE-DAC-02)

10

Director(a)
Académico(a)

Revisa el médulo modificado y la matriz de
contenido, si los considera pertinentes da la
instruccién verbal al Subdirector (a) de continuar
con la actividad siguiente; en caso contrario
hace los sefalamientos necesarios de forma
verbal o escrita y regresa el médulo y/o la matriz
de contenido al Subdirector (a) para su
correccion (regresa a la actividad 9).

Pagina 55 de 206




No. Control:

INSTITUTO

— MI-DAC-04 NACIONAL PARA
SEP N Gividades Sustantvas de la | Reviion 06 | Qffs uuacon
SECRETARIA DE D ., A d' . FeCha de entrada 0S ADULTOS
EDUCACION PUBLICA Ireccion Academica en vigor: 20 abril
2010 Direccion Académica
Preparan el modulo modificado para la etapa
de disefio, el cual podré integrar:
¢ Oficio de solicitud de disefio que contenga la
descripcion del material que se esta -
remitiendo. Reqws!tqs para
e Grado de modificacion. SoI_|C|tar
e o . Permisos de
e Especificacibn de los materiales que R duccic
[ iso de derechos de autor eprocticcion
Jefe(a) de requieren permiso duccis (RE-DAC-05)
Departamento y para su uso y reproduccion.
: Arni e Cartas de cesion de derechos
Equipo Técnico de - _ ) ) ificaci
11 e Informacién para integrar o ajustar la hoja [ ESpecificaciones

Contenidos Basicos o
de Contenidos
Diversificados

legal.
Manuscrito impreso completo del modulo
con archivos electronicos de Word.

En caso de que la Subdireccién de Disefio de
Materiales  Educativos no obtenga la
autorizacion para el uso o reproduccién de
algun material, seleccionara otro que cumpla
con el objetivo previsto.

para la entrega
de contenido
para el disefio
(ES-DAC-SDE-
01)
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12

Subdirector(a) de

Contenidos Basicos o

de Contenidos
Diversificados

Envia el médulo modificado a la Subdireccion
de Disefio de Materiales Educativos.

Oficio
(Sin nimero)
Requisitos para
Solicitar
Permisos de

Reproduccién
(RE-DAC-05)

Informacion para
la elaboracion
de forros y caja
0 bolsa del
Maodulo
Hispanohablante
o Indigena
(RE-DAC-08)

Listado de
Sugerencias
para la
Produccién
Iconograficas
(RE-DAC-09),
en caso que se
requiera, por el
tipo de
modificacion

Carta de cesion
de derechos
(Sin nimero), en
caso que se
requiera
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Especificaciones
para el Uso del
Espafiol
(ES-DAC-SDE-
02)
Subdirector(a) de _ ) , _ Especificaciones
13 Dlseno'de Materle_lles Rempen eJ mod'ulo y revisan contenidos, para las fases
E@c_atwos y _Equo ortotipografia y estilo. editoriales del
Técnico de Disefio disefio de
materiales
educativos
(ES-DAC-SDE-
03)
Identifican los aspectos que generan dudas
_ haciendo referencia a la versién recibida y las
Subdirector(a) de envian a la Subdireccion de Contenidos Basicos Correo
14 [E)lisenot'de Maéerlales o de Contenidos Diversificados. electrénico
Tégﬁié,vgz éisglﬁ,fo En caso de que alguna de las subdirecciones lo (Sin ndmero)
considere necesario, se acuerda una reunién
para la aclaracion de dudas.
Subdirector(a) de
Contenidos Basicos o
d? Cor_wt_enldos Reciben las dudas que se hayan generado en la
Diversificados, N o s . Correo
revision editorial, realizan las aclaraciones L
15 Jefe(a) de respectivas y las envian a la Subdireccion de electronico
Departamento y T . . (Sin nimero)
. - Disefio de Materiales Educativos.
Equipo Técnico de
Contenidos Basicos o
Diversificados
Al concluir el disefio y edicion del mddulo
modificado, si es necesario, acuerda en forma
Subdirector(a) de verbal con la Subdireccion de Contenidos
16 Disefio de Materiales [Basicos o0 la Subdireccion de Contenidos
Educativos Diversificados, por lo menos con 4 dias de
anticipacion, una reunion para revisar el médulo
modificado.
Envia a la Subdireccion de Contenidos Basicos M6dulo
Subdirector(a) de o a la Subdireccion de Contenidos modificado y
17 Disefio de Materiales | Diversificados el médulo modificado y disefiado, disefiado
Educativos. por lo menos con dos dias de antelacion a la (Sin namero)
reunién acordada.
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Subdirector(a), Jefe
(a) de Departamento

Reciben y revisan el moddulo modificado y
diseffado en cuanto a su contenido,

Maodulo
disefiado
(Sin nimero)

18 y Equipo Técnico de |ortotipografia y estilo, disefio e ilustraciones.
Contenidos Basicos o
Diversificados
Jefe(a) de
Departamento y . » :
Equipo Técnico de | Participan en la reunion acordada y comentan Minuta de
Contenidos Basicos ol 1as observaciones que surgieron durante la| Reunionde
de Contenidos revision del modulo disefiado y editado, con Trabajo
19 Diversificados, Jefe objeto de que el equipo de Disefio realice los (RE-DAC-13)
de Departamento de |ajustes necesarios.
Diseflo Grafico y
Multimedia y Equipo
Técnico de Disefio
. Una vez que cuente con el médulo modificado .
o |Sibectr)se | e n ot POt para v | 05 S0
Educativos impresion, lo remite a la Titular de la Direccion (Sin namero)
Académica.
Recibe, registra y envia el médulo en formato
PDF a la Subdireccién de Contenidos Basicos o| Atenta nota
a la Subdireccién de Contenidos Diversificados,| (Sin nimero)
Director(a) para r_evi_sién de su con’gruenci.a con Ia ma‘griz PDE del médulo
21 Académico(a) con criterios de evaluacion y Hoja de evidencias modificado
de desempenio, en un plazo no mayor a 10 dias (Sin namero)
hébiles.
Subdirector(a) de Ref[:ibe eIIr_n?duollo (rjnodifitcado ?n formattq PDF e | PDF del médulo
. i instruye al jefe de departamento respectivo para cof
22 Contenidos Basicos o gue realice la revision de congruencia con la disefado

de Contenidos
Diversificados

Matriz con Criterios de Evaluacion y la Hoja de
evidencias de desempefio.

(Sin nimero)
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PDF del médulo
disefiado
(Sin nimero)
Jefe(a) de Realizan la revision de la Matriz con Criterios de gﬁg:ﬁ)g%ne
Departamento y Evaluacibn y la Hoja de evidencias de Evaluacion
23 Equipo Técnico de [ desempefio para asegurar la congruencia con el (RE-DAC-04)
Contenidos Basicos ol modulo modificado, si existe congruencia
Contenidos informa al Subdirector(a) respectivo, en caso
Diversificados contrario, pasan a la actividad 26. Hoja de
evidencias de
desempefio
(RE-DAC-17)
Subdirector(a) de Informa a la Titular de la Direccion Académica
24 Contenidos Béasicos o|que no se necesita cambio en la Matriz con Oficio
de Contenidos Criterios de Evaluacion y la Hoja de evidencia| (Sin numero)
Diversificados de desempefio del médulo modificado.
Informa al Titular de la Direccién de Acreditacion
_ y Sistemas que no se necesita cambié en el Oficio
25 Director(a) examen correspondiente al médulo modificado y Sin nd
Academico(a) se da por finalizado el procedimiento. (Sin numero)
Se cierra el expediente.
Matriz con
Criterios de
Jefe(a) de Modifican la Matriz con Criterios de Evaluacion y (FEI‘E’?E';’AE‘CC:'_%Z)
Departamento y la Hoja de evidencias de desempefio y la
26 Equipo Técnico de [envian a la Subdireccion de Contenidos Basicos Hoia de
Contenidos Basicos o| 0 Contenidos Diversificados, si la Subdireccion id ja de
Contenidos tiene observaciones, realizan los cambios eg:eseenrg?esﬁo
Diversificados correspondientes. (RE-DAC-17)
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Oficio
(Sin nimero)
Revisa, y en su caso, aprueba la Matriz con Matriz con
Criterios de Evaluacién y la Hoja de evidencias| Criterios de
_ de desempefio y las envia a la Titular de la| Evaluacion
Subdirector(a) de Direccion Académica. (RE-DAC-04)
Contenidos Basicos o ] o
27 Contenidos En caso de no aprobar la Matriz con Criterios de _
Diversificados Evaluacion y la Hoja de evidencias de| Hojade
desempefio, realiza las  observaciones| evidencias de
pertinentes y la regresa al jefe(a) de| desempefio
departamento (actividad 26). (RE-DAC-17)
PDF del modulo
disefiado
(Sin nimero)
Envia al Titular de la Direccion Acreditacion y Matriz con
Sistemas la Matriz con Criterios de Evaluacion y |  cyiterios de
_ la Hoja de evidencias de desempefio para que Evaluacion
28 Director(a) se modifique el examen correspondiente y se da| (RE-DAC-04)
Académico(a) por finalizado el procedimiento. Se cierre el
expediente. _
Hoja de
evidencias de
desempefio
(RE-DAC-17)
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8. Diagrama de flujo
Jefe de Subdirector(a) de Jefe de
Subdirector(a) de Departamento Disefio de Departamento de Otras
Director (a) Contenidos paramentoy Materiales Disefio Gréfico y IEEA 0 Instituciones Especialistas
Académi - Equipo Técnico de . . - 9 L
cadémico (a) Bésicos o . e Educativos y Equipo multimedia y Delegacion Publicas o Externos
O Contenidos Basicos P, S . - .
Diversificados e Técnico de Disefio Equipo Técnico Privadas
o Diversificados L
de Disefio
I
I

Investigacion

A

Analizan y/o proponen
modificacion de un modulo

<

Valoran y definen el tipo de modificacion
(actualizacion o reelaboracion)

N

<

|

A act.

actualizacion 4

?

>

No

Determinan alcance del ajuste
y preparan Iajustiﬁcaci(’)ll_3

v deteccién de problemas v posibilidades

Analizan factibilidad de
realizar la modificacién

[« ]

A
decision
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Jefe de
Subdirector(a) de
_ Subdirectoria) de | :ft;en?:nto iraciort) Departamento de Otras
Director (a) Contenidos pariamento y Material Disefio Grafico y IEEA© Instituciones | Especialistas
Académico (a) Bési Equipo Técnico de aleriales multimedia y Deleqacis PUbli Ext
Di a&_(;p sg Contenidos Basicos | Educativos y Equipo Equipo Técnico elegacion |:l;J : |st 0 xiemos
Iversificaaos o Diversificados Técnico de Disefio de Disefio rivadas
¢ES ]
factible? — Fin
Si
Incorporan al programa anual el
titulo de los mddulos a
> modificar
5
Realizacion de las modificaciones
\ 4
Abren
expediente
del médulo a
modlflcarIT
v
Valora el
contar con
revisiones
externas IT
¢Habra
revisiones
externas?
y
N Presentan
¢ sus
Realizan las aportacio-
modificaciones De oPiizé
y ajustes a la decisién ciones
propuesta|—8 |T
A act.
9
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Jefe de
Subdirector(a) de
_ Subdirectoria) de | :ft;en?:nto iraciort) Departamento de Otras
Difectar {2 Contenidos e oo Materiales Disefio Gréfico y IEEA O Instituciones Especialistas
Académico (2) Basicos 0 Equipo Técnico de ; - mulimediay | pejegacion Publicas o Externos
Diversificados Contenidos Basicos | Educativosy Equipo | 00 Tecnico Y .
o Diversificados Técnico de Disefio de Disefio
De act.
8
Revisa las

modulo y matriz
de contenido

modificaciones de

(9]

De
decision

\ 4

¢Cambios
pertinentes?

<

0 5

Revisa
modificaciones
del médulo y
de matriz

[0 ]

0 A act.
>—> 8

¢Médulo y matriz NQ —
de contenido Aact.
pertinente? 9
Si

y

Prepara el
madulo para la
etapa de

disefio IT

Envia el médulo
modificado a
Subdireccion de
Disefio de

Materiales | 12

A

A act. 13
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Jefe de Subdirector(a) de Jefe de
. Subdirector(a) de Departamento Disefio de Departamento de Otras
Director (a) Contenidos E P Tecni ()jl Materiales Disefio Grafico y IEEA O Instituciones Especialistas
Académico (a) Basicos 0 c quipo 1Eenico &€ 4 cativos y Equipo multimedia y Delegacion Publicas o Externos
e ontenidos Basicos L L . o :
Diversificados o Diversificados Técnico de Disefio Equipo Técnico Privadas
de Disefio
De act.

12

Reciben el médulo
para revision de
contenido

'

Identifican aspectos
que generan dudas

=]

!

14
Reciben dudas sobre revision
editorial y envian las aclaraciones
respectivas
15
\ 4
Al concluir el
disefio y edicion de
mddulo si es
necesario acuerda
de forma verbal
reunion
16
Envia modulo
modificado y
disefiado
[i7]
v
Reciben y revisan mddulo
modificado y disefiado
18
v

Participan en reunion acordada y comentan sus

observaciones

[ ]

A act.
20
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. Jefe de Subdirector(a) de
. Subdirector(a) de o Jefe de Otras
Director (a) Contenidos Departamento y Disefio de Departamento de IEEA O Instituciones Especialistas
Académico (a) - Equipo Técnico de Materiales R \ . .
Basicos o Contenidos Basi Educati Equi Disefio Grafico y Delegacion Publicas o Externos
Diversificados ontenidos Basicos ucativos y EquIpo multimedia Privadas
o Diversificados Técnico de Disefio

De act.

19
Envia médulo en
PDF
v [0 ]

Recibe, registra y
envia PDF para

revision

T A 4

Recibe el médulo
modificado en PDF y

aseguran congruencia
con criterios de

evaluacion y evidTn.Qi.a:
22

Y

Revisan Matriz cor

criterios de
evaluacion y hoja

de evidencias
23

¢Existe

Congruencia? A act.

26

A

Informa que la
Matriz con
criterios de

evaluacion y hoja
de evidencias no

necesitan cam
24

A act.
25
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2010
) Jefe de
Subdirector(a) de Jefe de Subg:;eecn}gréi) de | Departamento de Otras
Director (a) Contenidos Departamento y Material Disefio Grafico y |[EEA 0 Instituciones Especialistas
Académico (a) Bési Equipo Técnico de aleriales multimedia y " i
asicos 0 Contenidos Basicos | Educativos y Equipo Eqi . Delegacion Publicas o Externos
Diversificados A o P quipo Tecnico Privadas
o Diversificados Técnico de Disefio de Disefio
De act.
24
Informaala
Direccién de

Acreditacion y
Sistemas que
no se
requieren
cambios en el

examen | 25

-

A 4

Modifican la
Matriz con
criterios de

evaluacion y

hoja de
evidencias de
desempefio
26

Revisa la
Matriz con

criterios de
evaluacion y la

hoja de

evidencias de
desempefio

A

27

<

!

¢

Envia a
Direccion de
Acreditacion y
Sistemas Matriz
y hoja de
evidencias para
modificar

examen| 28

aprobada?

{ |

Fin
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9. Registros
No. de Control Nombre
RE-DAC-01 Matriz de contenido
RE-DAC-02 Bitacora de Subproceso
RE-DAC-03 Matriz con Criterios de Evaluacion
RE-DAC-05 Requisitos para Solicitar Permisos de Reproduccion
RE-DAC-08 Informacion para la elaboracién de forros y caja o bolsa del Médulo
Hispanohablante o Indigena
RE-DAC-09 Listado de Sugerencias para la Produccion Iconogréficas
RE-DAC-13 Minuta de Reunién de Trabajo.
RE-DAC-17 Hoja de evidencias de desempefio

Estos registros se encuentran anexos al Manual para la Elaboracion de Médulos para Poblacién
Hispanohablante (MI-DAC-01).

10. Anexos

Anexo No. Nombre No. de Control
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lll. Procedimiento para la Coordinacién y Elaboracion de Modulos del MEVyT-Indigena

Control de Cambios

Bilingle
No. de Control: PR-DAC-SCD-01
Revision: 02
Fecha de entrada en vigor: 01 de diciembre de 2008

Revision Pagina (s) Descripcién del Cambio Fecha _del
Afectadas cambio

01 3 Incorporacion de otras referencias (3.1, 3.4y 3.5) 9 julio 2010

01 3 Incorporacion de criterios de | 9julio 2010
calidad/lineamientos/politicas.

01 5 Incorporacion de definiciones. 9 julio 2010

01 8 Ajuste a la redaccién de la actividad 3. 9 julio 2010

01 8 Incorporacion de la actividad 4. 9 julio 2010

01 9 Incorporacion de una nota en la actividad 9. 9 julio 2010

01 11 Incorporacion de una nota en la actividad 13. 9 julio 2010

01 12 Complementacion de informacion en la actividad 18. | 9 julio 2010

01 12 Ajuste a la redaccion de la actividad 19. 9 julio 2010

01 13 Incorporacion de 2 registros en “Documento de 9 julio 2010
trabajo” de la actividad 20.

01 13 Incorporacion de las actividades: 21y 22. 9 julio 2010

01 14 Incorporacion de las actividades: 23, 24y 25. 9 julio 2010

01 15-21 Ajuste al flujograma de acuerdo a los ajustes del 9 julio 2010
procedimiento.

01 22 Incorporacion de los titulos de 2 registros. RE-DAC- 9 julio 2010
08 y RE-DAC-09.

01 3 Incorporacion de otras referencias (3.1, 3.4y 3.5) 9 julio 2010

01 3 Inc_orporgmon _de crlter|o§_de 9 julio 2010
calidad/lineamientos/politicas

01 5 Incorporacion de definiciones 9 julio 2010

01 8 Ajuste a la redaccion de la actividad 3 9 julio 2010

01 8 Incorporacion de la actividad 4 9 julio 2010

01 9 Incorporacion de una nota en la actividad 9 9 julio 2010

01 11 Incorporacion de una nota en la actividad 13 9 julio 2010
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01 12 Complementacion de informacion en la actividad 18 9 julio 2010
01 12 Ajuste a la redaccion de la actividad 19 9 julio 2010
Incorporacion de 2 registros en “Documento de -
01 13 trabajo” de la actividad 20 9 julio 2010
01 13 Incorporacion de las actividades: 21y 22 9 julio 2010
01 14 Incorporacion de las actividades: 23, 24y 25 9 julio 2010
01 15-21 Ajuste gl flulograma de acuerdo a los ajustes del 9 julio 2010
procedimiento
Incorporacion de los titulos de 2 registros. RE-DAC- -
01 22 08 y RE-DAC-09 9 julio 2010
02 72 Ajuste a la redacuon_del punto 3.3, 3.4,y 3.6 del 9 octubre 2015
apartado 3. Referencias.
Ajuste a la redaccion del punto 5.6 del apartado 5.
Responsabilidades.
02 74 9 octubre 2015
Complementacion a la redaccion del aparatado 6.
Definiciones.
02 75 Complgmentamon a la redaccion del apartado 6. 9 octubre 2015
Definiciones.
Ajuste al nombre del Documento de trabajo de la
actividad 1y 2.
02 77 Ajuste a la Descripcion de la actividad 2. 9 octubre 2015
Ajuste a la redaccion de la Descripcion de la
actividad 3.
Incorporacion de la Actividad 4 y 5.
Ajuste al nombre del Documento de trabajo de la
actividad 6.
02 78 Ajuste a la Descripcion de la actividad 7. 9 octubre 2015
Incorporacion de Documento de trabajo en la
actividad 7.
Complementacién al nombre del Documento de
trabajo en las actividades 8.
Complementacion al nombre del Documento de
trabajo en las actividades 10.
02 79 Ajuste a la Descripcién de la actividad 11. 9 octubre 2015

Incorporacion de Documento de trabajo en la
actividad 12.
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Incorporacion de Documento de trabajo en la
actividad 13.
02 80 9 octubre 2015
Ajuste a la Descripcion e incorporacion de
Documento de trabajo en la actividad 15.
Incorporacion de la Actividad 16.
02 81 9 octubre 2015
Incorporacion de la Actividad 18.
Incorporacion de la Actividad 21, 22, 23 y 25.
02 82 9 octubre 2015
Ajuste a la Descripcion de la actividad 24.
Ajuste al nombre del Documento de trabajo de la
actividad 26.
02 83 Ajuste a la Descripcion de la actividad 28. 9 octubre 2015
Ajuste al nombre del primer y Gltimo Documento de
trabajo de la actividad 28.
02 84 Incorporacion de la Actividad 29 y 30. 9 octubre 2015
Incorporacion de la Actividad 35 y 36.
02 85 9 octubre 2015
Incorporacion de la Actividad 37 y 38.
02 86-92 Actualizacion del aparatado 8. Diagrama de flujo. 9 octubre 2015
02 93 Ajuste al apartado 9. Registros. 9 octubre 2015
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1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para normalizar la coordinacion y elaboracion de moédulos del MEVyT-
Indigena Bilingue (MIB).

2.

3.

2.1

2.2

Alcance

Este procedimiento se aplica al Departamento de Desarrollo Curricular Indigena de la
Subdireccién de Contenidos Diversificados de la Direccion Académica del INEA, para la
coordinacion en la elaboraciéon de modulos del MIB.

En el &mbito estatal, el procedimiento se aplica en las Direcciones Académicas y en Areas de
Servicios Educativos de IEEA’'s o Delegaciones y Equipos Técnicos Estatales para la
elaboracion de médulos del MIB.

Referencias

Los documentos que a continuacion se enlistan se encuentran en vigor:

4.

3.1
3.2

3.3
3.4
3.5
3.6

Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA (LI-DGN-01).
Manual para la Coordinacion y Elaboracién de Médulos del MEVYT- Indigena Bilingtie (M-
DAC-03).

Plan de Calidad de Desarrollo de Mddulos y Contenidos Educativos (PP-DAC-01).
Especificaciones para el Uso del Espafiol (ES-DAC-SDE-02).

Guion para el consenso del Alfabeto (RE-DAC-07).

Procedimiento para la Elaboracién y Control de Documentos (PR-DPA-SEI-01).

Criterios de calidad/lineamientos/politicas

Con la finalidad de acotar la elaboracién de los médulos del nivel inicial del MIB, se requiere considerar
las siguientes politicas:

La elaboracién de los médulos del MIB debe obedecer al criterio de etnia/lengua.

La elaboracién de mdodulos del MIB debe destinarse, principalmente, a las etnias/lengua con
mayor numero de hablantes de un estado.

El Instituto Estatal o Delegacién que decida elaborar los médulos del nivel inicial del MEVYT
Indigena Bilinglie para la atenciébn de un grupo indigena especifico deberd considerar el
desarrollo completo de los médulos correspondientes a la ruta MIBES.

El Instituto Estatal o Delegaciéon que decida elaborar los médulos del nivel inicial debera
considerar un equipo técnico por etnia/lengua.

La elaboracion de materiales educativos para una nueva etnia/lengua debe basarse en los
resultados de los diagndsticos sociocultural, linglistico y socioeducativo aplicados por los
institutos estatales o delegaciones.

El desarrollo de los médulos del MIB, destinados para cubrir una etnia/lengua de caracter
regional, cuya elaboracion se comparta entre dos 0 mas institutos estatales o delegaciones
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deberan ajustarse y cumplir con los tiempos establecidos, a efecto de evitar que alguno de los
equipos técnicos estatales se quede rezagado.

° Los Institutos estatales y el INEA estableceran los vinculos necesarios con las instituciones o
especialistas para garantizar la revision de los materiales educativos en lenguas indigenas
por parte de expertos, instituciones y organizaciones conocedores de la lengua indigena y de
los contenidos culturales.

° La elaboracién de moddulos de la ruta MIBES se realizarA de acuerdo a los criterios
establecidos.

. En el caso de etnias/lengua donde confluyan variantes inteligibles entre si, el alfabeto y la
variante en que se escriba el material debera responder a un consenso establecido ya sea
dentro de los procesos de normalizacién de tal lengua o, en los casos donde éste no exista, a
los acuerdos que se tomen con otras instituciones educativas que atienden poblacion
indigena, Academias de la lengua, Centros de lenguas o su equivalente, universidades y
expertos, asi como con las instancias que, en su momento, hormen al respecto.

Para la elaboracién de los materiales educativos del modulo, es necesario tener en cuenta los
siguientes criterios pedagogicos y linguisticos:

° Recuperar la informacién de los diagndsticos linglisticos, socioculturales, de situaciones
comunicativas y socioeducativos que dan cuenta de las realidades de la propia poblacion a
quien ira dirigido el material.

° Propiciar la diversificacion de modulos bilinglies, sin que ello signifique un alejamiento total
del curriculo nacional, en este caso el MEVYT, pues lo que se persigue es el desarrollo de
capacidades para la vida y el trabajo en un marco de interculturalidad.

. Considerar la lengua materna indigena como la base para el aprendizaje de una segunda
lengua oral y escrita.

° Todos los paquetes modulares que se elaboren de la ruta MIBES deberan responder a las
etnias/lenguas que definan los estados, de manera que exista un solo material cuando haya
inteligibilidad entre las variantes de una misma etnia/lengua.

° Los moédulos deberdn contemplar el desarrollo de las competencias establecidas en el
MEVYT.

. Para la definicion de los alfabetos y, en su caso, variantes de elaboracién de los materiales
educativos se considerara la politica establecida en este documento.

° Incluir contenidos para la reflexién sobre la lengua de acuerdo a cada una de ellas.

° Es recomendable generar la participacién comunitaria. Las comunidades pueden intervenir en
el proceso de elaboracion de los modulos, asi como la inclusion de sus intereses como parte
del curriculo.

. No se debe incluir contenidos de matematicas en el nivel inicial, serd hasta el nivel intermedio
y avanzado cuando accedan las personas a estos contenidos.
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Responsabilidades

5.1 La Direccion Académica tiene la responsabilidad de autorizar la elaboracién y el disefio de los

maodulos.

5.2 La Subdireccion de Contenidos Diversificados tiene la responsabilidad de realiza las
revisiones parciales y finales de cada médulo elaborado.

5.3 El Departamento de Desarrollo Curricular Indigena y Equipo Técnico tiene la responsabilidad
de elaborar la metodologia y los instrumentos para la elaboracion de los médulos en los
IEEA’s o Delegaciones.

5.4 El Departamento de Desarrollo Curricular Indigena tiene la responsabilidad de coordinar a los
Equipos Técnicos Estatales para la elaboracion de los médulos.

5.5 Los Equipos Técnicos de Etnia/lengua Estatales tienen la responsabilidad de elaborar los

modulos.

5.6 La Subdireccion de Contenidos Diversificados tiene la responsabilidad de aprobar los
madulos elaborados (version definitiva).

Definiciones

Es un proceso de reflexibn y reconstrucciobn en torno a experiencias,
conocimientos y situaciones, donde la persona es capaz de actuar en la

Aprendizaje realidad transformandola y transformandose a si misma. Por consiguiente,
aprender es apropiarse, dar significado y aplicar lo aprehendido en la vida
cotidiana.

Bitacora de Documento en el que se regis,tra el proceso de elaboracién, revisién y ajustes
de los materiales de cada moédulo; en ella se da cuenta de los avances, las

Subproceso

actividades y los tiempos en que se realizan.

Competencia

Capacidad de las personas jévenes y adultas para integrar los conocimientos,
habilidades, aptitudes, actitudes y valores especificos que promueve el proceso
educativo institucional y que son requeridos para responder y actuar
satisfactoriamente en torno a algun aspecto, problema u oportunidad concreta
en diferentes ambitos de vida.

Diagndstico de
situaciones
comunicativas

Estudio que permite recuperar y analizar informacién sobre los espacios de
uso de la lengua escrita en la comunidad y fuera de ella. Este estudio se
realiza por etnia/lengua.

Diagnéstico
sociocultural

Estudio que permite recuperar y analizar informacion sobre los patrones
culturales de una etnia/lengua a efecto de contar con elementos para la
construccién de contenidos a incluir en el material.

Diagnéstico
linglistico

Estudio que nos permite recuperar informaciébn sobre el numero de
monolinglies y bilinglies a efecto de definir la ruta educativa con la cual se
inicia la elaboracion de mdédulos. Este estudio se realiza por etnia/lengua.

Diagnéstico
socioeducativo

Estudio permite recuperar y analizar informacién respecto al entorno social
(condiciones econOmicas y sociales de la poblacion), rezago y la demanda
educativa del estado por etnia/lengua.
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Disefio editorial

Es el proceso creativo completo que contempla el desarrollo de una maqueta
editorial, la produccion iconogréfica (elaboracion de ilustraciones, toma
fotografica y de otros recursos visuales) y la diagramacion de los materiales
educativos del médulo, con objeto de obtener los originales para impresion
masiva.

Enfoque

Refiere la perspectiva o vision del modelo educativo. El enfoque de MIB es
intercultural y bilingiie. Este favorece que las personas jovenes y adultas
intercambien opiniones, conocimientos y dudas en sus lenguas; y que
aprendan en éstas. Asimismo, promueve el que las personas conozcan y
reconozcan su entorno cultural y social, y el de otras personas, en un marco
de respeto e igualdad.

Equipo técnico
por etnia/lengua
y/o estatal

Grupo de personas integrado por miembros de una etnia que son hablantes de
esa lengua indigena especifica, que leen y escriben en su lengua y en espafiol,
y que tienen a su cargo la elaboracion de los materiales educativos de los
maodulos del MIB.

Especificaciones
técnicas para

Conjunto de indicaciones sobre las caracteristicas que tendra un material para
su impresion (dimensiones, numero de tintas, numero de paginas,

impresion. encuadernacion, y acabados entre otras.

Agrupacion que se realiza bajo un criterio de inteligibilidad entre variantes
Etnia/lengua linglisticas entre si, para la elaboracién de paquetes modulares que permitan

dar atencién a un mayor nimero de personas jovenes y adultas.

Se refiere a la informacién, programas de trabajo, cuestionarios, registros y de
Instrumento

todo lo que se sirve para elaborar un médulo.

Interculturalidad

Se refiere a las relaciones y el intercambio entre grupos culturales distintos
sobre la base del reconocimiento, el respeto y la igualdad en derechos, que
promueve el enriquecimiento y crecimiento mutuos a los que la educacion
pretende contribuir.

Matriz de
contenidos

Es un instrumento que concreta el enfoque y las competencias a desarrollar en
el mddulo, que permite visualizar los propésitos y contenidos del mismo y a la|
vez constituye una guia para el desarrollo de sus contenidos.

Moédulo

Conjunto integral de contenidos y materiales educativos del MEVYT, trabajados
dentro de temas de interés relacionados significativamente con la vida de las
personas y se orienta al desarrollo de competencias. Presenta los temas
actividades necesarias para que las personas joévenes y adultas estudien,
trabajen y aprendan sobre un propésito educativo dado, con apoyo de las
figuras solidarias. Constituye la unidad minima de acreditacion por examen
final.

Moédulo elaborado

Se considera como médulo elaborado en version definitiva cuando se han
concluido los materiales diversos que integran el mismo y se encuentran listos
para el proceso de edicion y de disefio grafico.

Moédulo disefiado

Se considera un modulo disefiado cuando se ha concluido su revision editorial
y su disefio grafico en su version final y se cuenta con los originales
electronicos para su impresion.
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Pertinencia

Se entiende como la correspondencia entre los modelos, proyectos, materiales
0 procesos del INEA con las necesidades e intereses de los usuarios y a los
supuestos de la educacion de adultos expresados en el MEVYT. La pertinencia
se refleja finalmente en el interés que despiertan entre los usuarios los
materiales educativos del Modelo.

Prototipo

Ejemplos o esquema base de los médulos que funcionan como muestra y/o
criterio para la elaboracion de los paquetes modulares del nivel inicial del MIB,
para cualquier etnia/lengua.

Relevancia

Se refiere a la medida en que los contenidos y los aprendizajes que generan
los médulos del MIB, son significativos, Utiles y aplicables por parte de los
usuarios, esto es, que repercutan favorablemente en la vida de las personas
jovenes y adultas participantes.

Ruta

Camino que se ofrece a las personas indigenas para que se incorporen a un
proceso de atencion pertinente en el nivel inicial del MIB, segun el grado o nivel de
bilingtiismo que tengan en relacién con el manejo del espafiol.

Situaciones
comunicativas

Se refiere a contextos y circunstancias en las que se hace uso de la lengua
oral y escrita para expresar y/o comprender pensamientos, sentimientos,
saberes o0 acciones.
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7. Descripcion de actividades
7.1 Planeacion del modulo
Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo

(No. Control)

Director(a) General

Propone el desarrollo del moédulo del MEVYT-
Indigena Bilinglie (MIB) para la atencion de una

Plan de Calidad
de Desarrollo de
Médulos y

1 del Instituto Estatal o |etnia/lengua  especifica 'y  observa el Contenidos
Delegado(a) cumplimiento de los requisitos que la Direccidn Educativos
Académica le requiera. (PP-DAC-01)
Analiza la pertinencia de elaborar la propuesta
del médulo del MIB de acuerdo con:
a) Recursos Presupuestales
b) Factibilidad
c) Que la etnia/lengua no esté considerada
en la oferta actual o
d) La existencia de un equipo técnico de la Oficio de
_ etnia/lengua que se va a trabajar. notificacion al
2 Director(a) e) Otro Director del
Académico(a) Instituto Estatal
Notifica al Instituto Estatal o Delegacion la| © Delegado(a)
pertinencia de continuar o no con la elaboracion | (Sin nidmero)
del modulo.
Si la elaboracion del mddulo es pertinente,
contindia con la actividad 3.
Si la elaboracion del médulos no es pertinente,
da por finalizado el procedimiento y notifica a los
involucrados.
Definen los mecanismos de colaboracion y
Subdirector(a) de establecen las responsabilidades para:
Contenidos
g)év[e)rjlf;cr?;rﬂz,n\ggfgéa) e La coordinacién y la asesoria para la
P . elaboracion del médulo.
3 Desarrollo Curricular

Indigena 'y

Director(a) General
del Instituto Estatal o
Delegado(a)

e Larevision seguimiento y validacion.
Asignan un asesor técnico del Departamento de
Desarrollo  Curricular  Indigena para la
coordinacion técnica durante la elaboracion del
madulo.
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Subdirector(a) de Propone al Instituto Estatal o Delegacion las .
4 Contenidos acciones técnico-operativas a realizar para la _ Oficio
Diversificados elaboracién del médulo en lengua indigena. (sin nimero)
. Programa, presupuesta y solicita a la Direccion
5 (?éﬁeltr:]tsq['i"[(j'[)OGEeSr':g{leo de Planeacion, Administracion y Evaluacion de
Delegado(a) Oficinas centrales los recursos para la
9 elaboracion del modulo.
Asesor Técnico del Bitacora de
6 Departamento de Abre la Bitacora de subproceso del médulo e| sypproceso
Degarrollo Curricular |inician el registro. (RE-DAC- 02)
Indigena
Integran el plan de trabajo correspondiente a
cada modulo, que incluye las etapas de
elaboracion del mismo, las actividades
especificas, los responsables y las fechas de
inicio y término.
Jefe(a) de i _
Departamento de En el caso de los mddulos de las etnias/lengua
Desarrollo Curricular |9ue son regionales (en los que participan dos o[ Plan de trabajo
7 Indigena'y Equipo mas |IEEA/Delegaciones), apoyan en las| por modulo
Técnico gestiones para realizar reuniones interestatales | (Sin nimero)
para el consenso del alfabeto y variante, y en la
determinacion de las responsabilidades para la
elaboracion de cada uno de los médulos.
Los responsables de las actividades de las
siguientes etapas pueden variar de acuerdo con
lo definido en el plan de trabajo.
7.2 Formacion del equipo técnico bilingte estatal
Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
_ o _ Programa de
Integra un equipo técnico de etnia/lengua y trabajo
Director(a) General  |solicita a la Direccion Académica del INEA la| (sin namero)
8 del Instituto Estatal o [asesoria para que lleve a cabo el proceso de

Delegado(a)

formacién del mismo, de acuerdo con el

programa de trabajo.

Correo
electrénico
(Sin numero)
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Jefe(a) de Asesoran a la Jefatura de Servicios educativos o

Departamento de

Jefatura de educacion indigena o su equivalente

9 Desarrollo Curricular |del IEEA/Delegacion en la elaboracion de la
Indigena 'y Equipo planeacion didactica de la formacién béasica del
Técnico equipo técnico estatal.
Jefe(a) de Participan en la imparticion de la formacion
. ) P i Informes de
Departamento de basica al equipo técnico estatal en colaboracién .
X o . reuniones de
10 Desarrollo Curricular |con la Jefatura de Servicios educativos o trabajo

Indigena 'y Equipo
Técnico

Jefatura de educacion indigena o su equivalente
del IEEA/Delegacion.

(Sin nimero)

7.3 Trabajo de campo

Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Coordinan a los equipo (s) técnico (S)
etnia/lengua estatal(es) para la adecuacion de
Jefe(a) de los mstrume_ntos para los dlagnogtlcos:
Departamento de e De situaciones comunicativas
11 Indigena'y Equipo o LIngUiStICO D!agnéstiCO
Técnico e Socioeducativo (Sin numero)
Los diagnésticos s6lo se realizan al iniciar la
coordinacion y elaboracion de modulos para una
nueva etnia/lengua.
Responsable del _
Programa Indigena en Minuta de
el Instituto Estatal o | Coordinan la aplicacién de los diagnésticos del| Reunion de
12 su equivalente y grupo étnico especifico que realizan los trabajo
Equipo (s) Técnico(s) | Equipos Técnicos Estatales. (RE-DAC-13)

por etnia/lengua
estatal (es)
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Jefe(a) de Servicios
Educativos o
Responsable del Coordinan la sistematizacién de la informacién
Programa Indigena en|y la elaboracion del informe final de los| Informe final de
13 el Instituto Estatal o | diagnésticos y lo envian al Departamento de | los diagndsticos
Su equivalente y Desarrollo Curricular Indigena de la Direccion| (Sin numero)
Equipo (s) Técnico(s) | Académica.
por etnia/lengua
estatal (es)
Revisan el informe final de los diagnoésticos.
Abren un expediente por cada modulo y lo
Jefe(a) de : del sub deci
Departamento de organizan por etapas del subproceso, es decir,
X que el expediente debe contener toda la
Desarrollo Curricular i , L
14 documentacion generada durante: la planeacion

Indigena 'y Equipo
Técnico

del mddulo, la formaciéon del equipo técnico
bilingle estatal, el trabajo de campo, el
consenso del alfabeto y la variante y el
desarrollo de contenidos y materiales educativos
del médulo.

7.4 Consenso del alfabeto y la variante

Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Asesoran y apoyan al Jefe de Servicios
educativos 0 Responsable del Programa
Indigena en el Instituto Estatal o su equivalente
en las gestiones para convocar a instituciones o
Jefe(a) de dependencias gubernamentales, federales y/o| Documento de
Departamento de estatales, organizaciones indigenas y ONG's| ladescripcion
15 Desarrollo Curricular del alfabeto a

Indigena, Equipo
Técnico

para que participen en la reunién en la que se
determinara el alfabeto a utilizar
elaboracion del modulo.

en la

La definicion del alfabeto sélo se realiza al
iniciar la elaboracion de mdédulos MIBES 1 para
una nueva etnia/lengua.

utilizar
(Sin nimero)
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Director(a) General

Si existen avances en los procesos de
normalizacion, Convoca a reunibn a
instituciones o dependencias gubernamentales,
federales y/o  estatales, organizaciones

Documento de
acuerdo sobre

16 del Instituto Estatal o |indigenas y ONG’s a participar en la revision y| el ajuste del
Delegado(a) en el establecimiento de acuerdos sobre los alfabeto
ajustes a introducir en el alfabeto que se utiliza| (sin niUmero)
en los materiales, considerando siempre su
factibilidad en el aprendizaje de los adultos.
Jefe(a) de
Departamento de
Desarrollo Curricular . | . d bai Guién para el
Indigena, Equipo Participan en las reuniones de trabajo para Consenso del
17 PO . definir el alfabeto que se va a utilizar en la
Técnico y Equipo (s) elaboracion del médulo Alfabeto
técnico (s) por ' (RE-DAC-06)
etnia/lengua
estatal(es)
Oficio de
notificacion y
Solicitud de
. Notifica a la Direccion Académica los acuerdos ajuste de
Director(a) General ; . . modulos
. sobre los ajustes a introducir en el alfabeto y N
18 del Instituto Estatal o . : . (Sin namero)
solicita el ajuste a los moédulos ya elaborados o
Delegado(a)
por elaborar. Documento de
acuerdos
(Sin nimero)
7.5 Desarrollo de contenidos y materiales educativos del médulo
Documento
Actividad Responsable Descripcién de Trabajo
(No. Control)
Jefe(a) de Entregan en archivo electrénico el prototipo del ,
Departamento de modulo especifico que se va a elaborar e Prototipo del
19 Desarrollo Curricular P d modulo del MIB

Indigena'y Equipo
Técnico

instruyen al equipo técnico estatal en el uso del
mismo.

(Sin namero)
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Coordinan la elaboracion, revisan
Jefe(a) de periédicamente los materiales educativos de los
Departamento de modulos y hacen las observaciones necesarias
20 Desarrollo Curricular |para la mejora de los mismos. Proporcionan
Indigena'y Equipo asesoria al equipo técnico de etnia/lengua
Técnico estatal a través de acciones de formacion
continua.
Responsable del _ ) Materiales del
programa Indigena en Desarrollan el contenido del moédulo en la paquete
el Instituto Estatal o |!engua indigena y los requerimientos de disefio| modular con
21 delegacion y Equipo gréfico, para cada uno de los materiales del requerimientos
(s) Técnico por paquete modular. de disefio
etnia/lengua estatal grafico
(es) (Sin nimero)
Jefe(a) de : L
(2) Revisa los avances en la construccion de los| Documentos de
Departamento de . ) .
; materiales 'y elabora observaciones y|observacionesy
22 Desarrollo Curricular ) . ) N :

. . sugerencias al Instituto estatal y equipo técnico| sugerencias
Indigena'y Equipo etnia/lengua estatal (Sin namero)
Técnico g '

Responsable del Incorpora las observaciones y ajusta al material, Material
programa Indigena en|y en su caso, acompafia la devolucién del :
23 : . ) ajustado
el Instituto Estatal 0 [ material con los argumentos de los ajustes no A
i : (Sin nimero)
delegacién considerados.
Verifican la incorporacién de las observaciones,
producto de la revisibn a los materiales
Jefe(a) de educativos del médulo.
Departamento de _ _ )
24 Desarrollo Curricular |Si las observaciones fueron incorporadas se
Indigena'y Equipo continban con la actividad siguiente, en caso
Técnico contrario analizan las causas y apoya al equipo
técnico de etnia/lengua estatal para su
incorporacion, (se regresa a la actividad 23).
Materiales del
Responsable del Integra la version definitiva de los materiales con | médulo, version
o5 programa Indigena en|los requerimientos para el disefio grafico y| definitiva con

el Instituto Estatal o
delegacién

entrega al Departamento de desarrollo

Curricular Indigena.

requisitos para
el disefio gréfico
(Sin nimero)
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Supervisa la integracion de la version definitiva
de los materiales que integran el modulo que
incluye descripcién de imagenes y fotografias, o
Jefe(a) de textos que requieren permisos de derecho de | Requisitos para
Departamento de autor y los materiales de otras instituciones y solicitar
26 Desarrollo Curricular |solicita a la Subdireccion de Disefio de| Permisos de
Indigena'y Equipo Materiales ~ Educativos el permiso de| Reproduccion
Técnico reproduccién correspondiente. En caso de que| (RE-DAC-05)
dicha Subdireccion no obtenga la autorizacion
solicitada, selecciona otro material que cubra el
propésito previsto en el médulo.
Recibe la version definitiva de los materiales
que integran el modulo y los revisa contra los
criterios de elaboracion definidos por el
Jefe(a) de Departamento de Desarrollo Curricular Indigena.
Departamento de _
27 Desarrollo Curricular |En caso de tener observaciones, regresa el
Indigenay Equipo |Material para que el equipo técnico estatal
Técnico realice los ajustes y adecuaciones con base en
las recomendaciones, en caso contrario envia el
moédulo a la Subdireccion de Contenidos
Diversificados.

Especificacio-
nes para la
entrega de

contenido para

disefio

(ES-DAC-SDE-

Revisa y en su caso aprueba el mddulo y lo 01)
canaliza a la Subdireccion de Disefio de
Materiales Educativos observando las »
especificaciones para la entrega de contenido| Informacion
para disefio. para_lfa
Subdirector(a) de En caso de tener observaciones, las indica al elaboramor_\ de
28 Contenidos ’ forros y caja o

Diversificados

Jefe(a) de Departamento de Desarrollo
Curricular Indigena para que a su vez remita los
materiales al Equipo Técnico Estatal a fin de
gue realice los ajustes necesarios (regresa a la
actividad 27).

bolsa del
Maodulo
Hispanohablan-
te o Indigena
(RE-DAC-08)

Listado de
Sugerencias
para la
Produccion
Iconogréficas
(RE-DAC-09)
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Notifica al Instituto Estatal o Delegacion la
, conclusién del proceso de elaboracion curricular
Subdirector(a) de . A X i .
. del modulo y su canalizacién a la Subdireccién Oficio
29 Contenidos o ) . L
) e de Disefo de Materiales Educativos para que en| (Sin nimero)
Diversificados . - .
su caso, atiendan los requerimientos que ésta
area realice.
Realiza la revisién editorial del modulo y envia
las dudas que hayan surgido a la Subdireccién
de Contenidos Diversificados.
Segun el caso, podra realizar una reunion de
Subdireccién de revision inicial con el Departamento de Correo
o . Desarrollo Curricular Indigena para comentar L
30 Diseflo de Materiales caracteristicas propias de la lengua del electronico
Educativos . prop 9 y (Sin namero)
material.
Las dudas que hayan surgido en la revision
editorial deberan referirse a la paginacion de la
version entregada por la Subdireccion de
Contenidos Diversificados.
Subdirector(a) de . :
Contenidos( ) Reciben las dudas que hayan surgido en la
. e revision editorial, las consultan con el Equipo
Diversificados L . .
Técnico por Etnia/lengua Estatal para realizar
31 Jefe(a) de las aclaraciones respectivas, las cuales envian a Corr'e(_)
Departamento de la Subdireccion de Disefio de Materiales| electronico
Desarrollo Curricular | Educativos.
Indigena'y Equipo
Técnico
Una vez realizado el disefio y edicién del
modulo, acuerda con Subdireccion de
_ _ Contenidos Diversificados y con el
Subdireccion de Departamento de Desarrollo Curricular Indigena,
32 Disefio de Materiales | hor |o menos con cuatro dias de anticipacion,
Educativos una reuniéon para revisar todos los materiales
que comprende el médulo.
Subdirector(a) de Reciben el médulo disefiado y editado por parte
Contenidos de la Subdirecciéon de Disefio de Materiales
Diversificados Educativos, por lo menos con dos dias de Médulo
33 Jefe(a) de antelacion a la reunién acordada y revisan su disefiado

Departamento de
Desarrollo Curricular
Indigena'y Equipo
Técnico

contenido, ortotipografia y estilo, asi como el
disefio y las ilustraciones.

(Sin namero)
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Participan en la reunién acordada con el equipo
Subdirector(a) de de la Subdireccion de Disefio de Materiales
Contenidos Educativos para comentar las observaciones
Diversificados que surgieron durante la revision del médulo
disefiado y editado, con objeto de que el equipo
34 Jefe(a) de de disefio realice los ajustes necesarios. En
Departamento de caso de que la extension del médulo y de las
Desarrollo Curricular | gpservaciones lo requieran, llevan a cabo una
Indigenay EQuipo | segunda o mas reuniones para revisar todos los
Tecnico materiales que lo integran, siempre y cuando no
se retrase demasiado el cierre de la edicion.
Subdireccién de Envia a la Titular de la Direccién Académica el | Version en PDF
35  |Disefio de Materiales |PDF del médulo disefiado en su version final,| del médulo
educativos listo para impresion. disefiado
Turna el PDF del modulo disefiado a la
Director(a) Subqlireccién de Contenidos Di\_/ersifi(_:ados y le
36 o solicita la ficha de caracteristicas linguisticas
Acadéemico(a) respectiva para que le sea remitida en un plazo
no mayor a 15 dias habiles.
Subdirector(a) de Oficio con Ficha
37 Contenidos Envia la ficha de caracteristicas linglisticas a la de, _
Diversificados Titular de la Direccién Académica. caracteristicas
lingUisticas
Envia a la Direccion de Acreditacion y Sistemas fol\r/lnoadtglggrlé y
, el médulo en formato PDF en su version final, ficha de
38 Director(a) asi como la ficha de caracteristicas lingiisticas y o
Acadéemico(a) se da por finalizado el procedimiento. call_rac_tgrl_stlcas
inglisticas

(Sin nimero)

Pagina 85 de 206




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

(05 4,

e %,

N

Manual de Procedimientos de las
Actividades Sustantivas de la

Direccion Académica

No. Control:
MI-DAC-04

Revision: 06

Fecha de entrada

INSTITUTO
NACIONAL PARA
LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

en vigor: 20 abril
2010

Direcciéon Académica

8. Diagrama de flujo
El Jefe(a) de Servicios
Educativos o el
Jefe(a) de Departamento . )
Director(a) Subdirector(a) de de Desarrollo Curricular Dlregtor(a) General del Responsable del Programa .Su?dlrector(a) Qe
o : RN . . Instituto o Delegado Indigena en Ins. Estatal o Disefio de Materiales
Académico(a) Contenidos Diversificados Indigena, Equipo Estatal su equivalente y el o los Educativos
Técnico y Asesor técnico Equipo (5) técnico(s)
etnia/lengua estatal (es)
L
i Planeacion del Médulo :
e - - ————— -

Analiza pertinencia

Propone el desarrollo
del médulo del MIB

1

Pertinente?

de elaborar médulo <
MIB
2
,Es §
¢ > Fin

Definen los mecanismos de colaboracion y establecen

[ s |

responsabilidades

|

Propone acciones

técnico operativas a

realizar [4 |

L

Programa, presupuesta
y solicita recursos para
elaboracion de médulo

[5 ]

Abre bitacora de
subproceso e
inicia registro

¢ 6

A act.
7
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Director(a)
Académico(a)

Subdirector(a) de
Contenidos Diversificados

Jefe(a) de Departamento
de Desarrollo Curricular
Indigena, Equipo
Técnico y Asesor técnico

Director(a) General del
Instituto o Delegado
Estatal

El Jefe(a) de Servicios
Educativos o el
Responsable del Programa
Indigena en Ins. Estatal o
su equivalente y el o los
Equipo (s) técnico(s)
etnia/lengua estatal (es)

Subdirector(a) de
Disefio de Materiales
Educativos

act 6

Integran plan de

trabajo 7 |

Asesoran en la
elaboracion de

Integra un
equipo técnico
de etnia/lengua y
solicita su

formacion |8_

planeacion didactica
de la formacién
béasica | 9

'

Participan en la
imparticion de la
formacion basica

Coordinan
adecuacion de
instrumentos para

diagnéstich

Aact.
12
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Direcciéon Académica

Director(a)
Académico(a)

Subdirector(a) de
Contenidos Diversificados

Jefe(a) de Departamento
de Desarrollo Curricular
Indigena, Equipo
Técnico y Asesor técnico

Director(a) General del
Instituto o Delegado
Estatal

El Jefe(a) de Servicios
Educativos o el
Responsable del Programa
Indigena en Ins. Estatal o
su equivalente y el o los
Equipo (s) técnico(s)
etnia/lengua estatal (es)

Subdirector(a) de
Disefio de Materiales
Educativos

Revisan el informe
final y abren

De
act. 11

Coordinan
aplicacion de
diagndsticos

|

Coordinan
sistematizacion de
informacion e

informe fina
13

12

expediente,T‘

Asesoran en la
convocatoria para
determinar el

alfabeto |T

Convoca a reunion al
Instituciones para
revisar acuerdos

sobre ajustes a
introducir g

A act.
17
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Director(a)
Académico(a)

Subdirector(a) de
Contenidos Diversificados

Jefe(a) de Departamento
de Desarrollo Curricular

Indigena, Equipo
Técnico y Asesor técnico

Director(a) General del
Instituto o Delegado

Estatal

Educativos o el
Indigena en Ins. Estatal

Equipo (s) técnico(s)

El Jefe(a) de Servicios
Responsable del Programa
su equivalente y el o los

etnia/lengua estatal (es)

Subdirector(a) de
0 Disefio de Materiales
Educativos

De
act. 16

=

Participan en
reuniones para

definir el
alfabeto |T
\ 4

Notifica acuerdos
sobre ajustes y
solicita ajuste a

los médulo:
18

Entregan prototipo
de médulo e instruye|

€en su uso
19

.

Coordinan
elaboracién, revisa

De
act. 16

Participan en
reuniones para
definir el

alfabeto IT

los materiales y hace

observacion
20

y

Desarrollan el
contenido del

modulo
21

Aact.
22
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El Jefe(a) de Servicios
Jefe(a) de Departamento Educafivos o el
Di . ) Director(a) General del Responsable del Programa Subdirector(a) de
irector(a) Subdirector(a) de de Desarrollo Curricular . : o .
o . o . . Instituto o Delegado Indigena en Ins. Estatal o Disefio de Materiales
Académico(a) Contenidos Diversificados Indigena, Equipo Estatal su equivalente v el 0 os Educativos
Técnico y Asesor técnico . Y

Equipo (s) técnico(s)
etnia/lengua estatal (es)

<

De
act. 21

v

Revisa avances en la
construccion de
materiales y elabora

sugerencia
22

Verifica
incorporacion de

v

Incorpora
observaciones y ajustal

material
23

4

observaciones
24

¢Observaciones
incorporadas?

Si

Supervisa integracion

Integra version

definitiva IT

de version definitiva |

[26 ]
v

Recibe version
definitiva de los
materiales para

revision
27
y

A act.
28
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El Jefe(a) de Servicios

Direcciéon Académica

Educativos o el

Subdirector(a) de

Director(a)
Académico(a)

Subdirector(a) de
Contenidos Diversificados

Jefe(a) de Departamento
de Desarrollo Curricular

Técnico y Asesor técnico

Indigena, Equipo

Director(a) General del
Instituto o Delegado

Estatal

Responsable del Programa
Indigena en Ins. Estatal o
su equivalente y el o los
Equipo (s) técnico(s)
etnia/lengua estatal (es)

Disefio de Materiales
Educativos

De
act. 27

Recibe médulo
28

Y

¢ Tiene

A 4

observaciones?

Notifica conclusion
del proceso de
elaboracion

curricular IT

A act.
27

Reciben dudas surgidas en la revision
editorial

Realiza revision
editorial del médulg

30

ET

Reciben médulo disefiado y editado

]

Aact.
34

Acuerda reunion
para revision de
materiales| 3,
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Direcciéon Académica

2010
El Jefe(a) de Servicios
Jefe(a) de Departamento Educativos 0 el
Di . ) Director(a) General del Responsable del Programa Subdirector(a) de
irector(a) Subdirector(a) de de Desarrollo Curricular . : o .
o ) RN . . Instituto o Delegado Indigena en Ins. Estatal o Disefio de Materiales
Académico(a) Contenidos Diversificados Indigena, Equipo Estatal su equivalente y el o los Educativos
Técnico y Asesor técnico Equipo (s) técnicol(s)
etnia/lengua estatal (es)
De
act. 33
Participan en reunién acordada,
comentan sus observaciones
34
Envia PDF de mddulg
p| disefiado version final
para impresion
35
Turna PDF del
mddulo disefiado | g
36
Envia ficha de
o| caracteristicas
linguisticas
37
Enviaa DAS |[&—
madulo en PDF
version final
38
Fin

Pagina 92 de 206




'R‘/lol'DC:gtg"'{ @ Mstmuro

SEP s58%. | Manual de Procedimientos de las Vs 06 “. ey

oy N a‘i@ @; Actividades Sustantivas de la o =0 o DA Lo ADULTOR
EDUCACION PUBLICA 20 Direccion Académica en vigor: 20 abril

2010 Direccion Académica
9. Registros

No. de Control Nombre

RE-DAC-07 Guibn para el Consenso del Alfabeto

RE-DAC-05 Relacién de Requerimientos para Solicitar Permisos de Reproduccién

ES-DAC-SDE-01 Especificaciones para la entrega de contenido para disefio

Informacion para la elaboracién de forros y caja o bolsa del Médulo
RE-DAC-08 Hispanohablante o Indigena

RE-DAC-09 Listado de Sugerencias para la Produccién Iconogréficas

Estos registros se encuentran anexos al Manual para la Coordinacion y Elaboracién de
Modulos del MEVYT- Indigena Bilingue (MI-DAC-03).

10. Anexos

Anexo No. Nombre No. de Control
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DE LOS ADULTOS

Direcciéon Académica

Control de Cambios

IV. Procedimiento para Disefio y Edicion de Médulos

No. de Control: PR-DAC-SDE-01
Revision: 05
Fecha de entrada en vigor: 01 de diciembre de 2008

Revision F';e}glnas (S) Descripcién del Cambio Fecha del
ectadas cambio

Ajuste a la redaccion del objetivo.

01 3 31 mayo 2010
Integracion de otras referencias.

01 5 Incorporacion de definiciones. 31 mayo 2010
Ajuste a la redaccion del titulo de la primera etapa.

01 ! Ajuste a la redaccion del primer y cuarto péarrafo de 31 mayo 2010
la actividad 1.

01 8 Incorporacion de la actividad 3. 31 mayo 2010
Incorporacion de informacion complementaria en el
apartado de “Responsable” y en el primer parrafo

01 7 de la actividad 4, asi como incorporacién del 31 mayo 2010
segundo parrafo y de informacion en el apartado
“Documento de trabajo”.
Complementacion de informaciéon en el apartado

01 9 de “Responsable” y en la descripcion de la 31 mayo 2010
actividad 5.
Ajuste a la redaccion de las actividades 7 y 8.
Incorporacion de informacién en la ultima parte de
la descripcion de la actividad 9.

01 10 Complementacién de informacion en el rubro de 31 mayo 2010
responsable e incorporacion de informacién en la
tltima parte de la actividad 10.
Ajuste a la redaccién del segundo parrafo de la
actividad 11.
Ajuste a la redaccion del rubro de responsable y
del segundo pérrafo de la actividad 13.

01 11 31 mayo 2010
Incorporacion de informacién en la Ultima parte de
la actividad 17.
Incorporacion de informacion en la ultima parte de

01 12 la actividad 20. 31 mayo 2010
Incorporacion de la actividad 23.

01 13 Incorporacion de la actividad 25. 31 mayo 2010
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01 14 Incorporacion de la actividad 27. 31 mayo 2010
Ajuste al diagrama de flujo de acuerdo con las
01 15-19 etapas del disefio y con las actividades que se 31 mayo 2010
incorporaron al procedimiento.
02 8 Incorporg,uon de mfo_rmamon complementaria en la Diciembre 2010
descripcion de la Actividad 2.
Incorporacion de informacion complementaria en la
02 10 Actividad 4. 31 marzo 2011
Incorporacion de la referencia de anexos en la o
02 11 actividad 6. Diciembre 2010
02 11 Incorporacion de la actividad 7. 31 marzo 2011
Incorporacion de informacion complementaria en la
02 17 de_scripcién de la Actividad 2, en el diagrama de Diciembre 2010
flujo.
03 1 Ajuste al nombre de la Subdireccion. 21 septiembre 2012
Ajuste al nombre de la Subdireccion, en el alcance. _
03 5 21 septiembre 2012
Ajuste a la redaccién del punto 4.1 al 4.4.
Ajuste a la redaccion del punto 4.5, 4.6y 5.1 _
03 5 21 septiembre 2012
Incorporacion de los puntos 4.7 y 4.9.
Correcciobn de la palabra Dummy en las _
Ajuste al nombre de Responsable, actividad 1.
Incorporacion de Documento de trabajo en
actividad 1.
21 septiembre 2012
03 9 Ajuste y complementacién en la redaccién de la
actividad 1y 2.
Ajuste al nombre de la Subdireccién de la actividad
2.
Ajuste de responsables de la actividad 3.
21 septiembre 2012
03 10 Ajuste a la redaccion de la actividad 3 e
incorporacién de nota.
o " Ajuste de responsables en la actividad 4 y 5. 21 septiembre 2012
Ajuste y complementacion de la actividad 4.
Ajuste de responsables en la actividad 6 y 7.
03 12 Ajuste y complementacién en la redaccion de la 21 septiembre 2012

actividad 6.
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Incorporacion de Documento de trabajo en la
actividad 6.
Ajuste de responsables en la actividad 8 y 12.
Incorporacion de Documento de trabajo en la 21 septiembre 2012
03 13 actividad 9, 10y 11.
Ajuste a la redaccion de la actividad 11.
Incorporacion de Documento de trabajo en la
actividad 13, 15y 18.
03 14 21 septiembre 2012
Ajuste en la redaccién de actividad 16.
Ajuste a la redaccién de la actividad 20-23.
03 15 _ o 21 septiembre 2012
Incorporacion de la actividad 24.
Ajuste de responsable en la actividad 25.
Complementacion en la redaccion de la actividad
03 16 25. 21 septiembre 2012
Ajuste de responsable y redaccion en la actividad
26.
Ajuste de responsable y redaccion en la actividad
27.
03 17 Ajuste a la redaccion de la actividad 28. 21 septiembre 2012
Complementacioén de la actividad 29.
03 18-24 Ajuste de Diagrama de flujo. 21 septiembre 2012
04 80-102 Actualizacion de logo en encabezados. 8 octubre 2013
04 81 Actuallzaplon al nombre de los documentos de las 8 octubre 2013
Referencias 3.2y 3.3.
04 g2 Ajuste y co_mplementauon en la redaccion de las 8 octubre 2013
Responsabilidades.
04 83 Actualizacion del nombre de la Definicion: Bitacora 8 octubre 2013
de subproceso.
04 85 Act_ugllzauon al nombre del Departamento de la 8 octubre 2013
actividad 2.
04 86 Act_u'allzamon al nombre del Responsable de la 8 octubre 2013
actividad 3y 4.
Actualizacion al nombre de Responsable de la
actividad 5,6y 7.
04 87 8 octubre 2013

Actualizacion del nombre del Jefe de

Departamento de la actividad 5.
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Ajuste a la redacciéon del dltimo parrafo de la
actividad 6.
Ajuste al nombre del Responsable en la actividad
04 88 8, 10, 12y 13. 8 octubre 2013
Ajuste al nombre del Responsable de la actividad
15y 18.
04 89 8 octubre 2013
Actualizacion de nombre de Departamento en la
actividad 16.
Ajuste al nombre del Responsable de la actividad
04 90 22,23, 24y 25. 8 octubre 2013
Incorporacion de actividad 26.
Ajuste al nombre del Responsable de la actividad
27y 29.
04 91 8 octubre 2013
Ajuste al nombre del Departamento de la actividad
28.
04 92-98 Actualizacion del Diagrama de Flujo. 8 octubre 2013
04 99 Actualizacion de Registros. 8 octubre 2013
05 98 Ajuste a la redaccu_)n del punto 3.6 y 3.7 del 9 octubre 2015
apartado 3. Referencias.
Ajuste a la redaccién del punto 4.5, 4.6 y 4.7 del
apartado 4. Criterios de
05 99 calidad/lineamientos/politicas. 9 octubre 2015
Ajuste de redaccién del punto 5.1, 5.2, 5.3 y 5.4 del
apartado 5. Responsabilidades.
05 100 Ajuste al nombre de apartado 6. Definiciones. 9 octubre 2015
05 102 Ajuste a la redaccion de la Actividad 1. 9 octubre 2015
Ajuste a la redaccion de la Actividad 3 y 4.
05 103 Ajuste al nombre del Documento de trabajo de la 9 octubre 2015
actividad 3y 4.
Ajuste a la redaccién de la Actividad 6.
05 104 Ajuste al nombre del Documento de trabajo de la 9 octubre 2015
actividad 6.
05 105 Ajuste a la redaccion de la Actividad 7. 9 octubre 2015
05 109 Ajuste a la redaccion de la Actividad 30. 9 octubre 2015
05 110-115 Actualizacion del apartado 8. Diagrama de flujo. 9 octubre 2015
05 116 Ajuste al apartado 9. Registros. 9 octubre 2015

Pagina 97 de 206




'R‘/lol'DC:gtg"'{ @ Mstmuro
EP 5. | Manual de Procedimientos de las Vs 06 -~ gy
S ,g@%, Actividades Sustantivas de la Fecha d - d DE LOS ADULTOS
SECRETARIA DE 'i%v _‘.‘-9 . ., L, . ec a e entra a
EDUCACION PUBLICA e Direccion Académica en vigor: 20 abril
2010 Direccién Académica
1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para estandarizar el disefio y la edicibn de modulos para poblacién
hispanohablante e indigena.

2.

2.1

3.

Alcance

Este procedimiento se aplica en la Subdireccién de Disefio de Materiales Educativos de la
Direccion Académica.

Referencias

Los documentos que a continuacion se enlistan se encuentran en vigor:

3.1
3.2
3.3
3.4

3.5
3.6
3.7

4.1
4.2

4.3

4.4

Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA (LI-DGN-01).
Manual para la Elaboracion de Modulos para Poblacién Hispanohablante (MI-DAC-01).
Manual para la Modificacion de Médulos para Poblacion Hispanohablante (MI-DAC-02).
Manual para la Coordinacion y Elaboracion de Mddulos del MEVYT- Indigena Bilingtie (MI-
DAC-03).

Plan de Calidad de Disefio de Materiales y Recursos Educativos (PP-DAC-02).
Especificaciones para el Uso del Espafiol (ES-DAC-SDE-02).

Procedimiento para la Elaboracién y Control de Documentos (PR-DPA-SEI-01).

Criterios de calidad/lineamientos/politicas

El Libro del adulto podréa tener entre 200 y 250 péaginas, incluyendo disefio y vifietas.

Las ilustraciones, fotografias o dibujos apoyaran el proceso de aprendizaje, en ellas se
representara de manera equitativa hombres y mujeres, nifios y nifias, edades y etnias. Se
incorporard la representacion de mujeres como modelos de referencia validos, es decir,
modelos de roles no tradicionales. Asimismo se procurara que las imagenes o fotografias no
fortalezcan estereotipos.

El disefio de los materiales educativos de los médulos del MIB reflejara las situaciones y
contextos culturales del grupo indigena especifico, como la vestimenta, los objetos de uso
cotidiano y el entorno natural.

Los materiales educativos disefiados podran quedar integrados con los siguientes elementos:
portada o primera de forros, cuarta de forros o contraportada, segunda de forros, portadilla,
hoja legal, indice, presentacion o introduccion, la cual debe incluir el objetivo general del
moédulo, unidades de trabajo, cada una con inicio a doble pagina, con el nUumero, nombre de la
unidad y su objetivo especifico; cuadros o esquemas informativos con su titulo o en su
defecto pie de foto; de ser necesario, un glosario de términos al final del material; también
iconos y/o vifietas que permitan diferenciar secciones importantes, fotografias e ilustraciones,
de ser necesarios con pie de foto, nimero de registro de ISBN, por titulo y en su caso por
coleccién, acompafado de la siguiente leyenda:

Titulo de la obra. Nombre del material. DR © (Derechos reservados) Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos. (y/o Instituto Estatal) la direccion completa, (Calle, nUmero exterior, colonia,
ciudad y entidad). Edicion y afio. Esta obra es propiedad intelectual de sus autores y autoras y los
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derechos de reproduccién han sido legalmente transferidos al INEA (y/o Instituto Estatal). Prohibida la
reproduccion total o parcial por cualquier medio, sin la autorizacién por escrito de su legitimo titular de
derechos.

ISBN, Obras completas, Titulo: XXXXXXXXXXXXXXXXX

Impreso en México.

4.5 En los casos de los médulos del MIB, el Equipo Técnico estatal apoyara el suministro de
informacion necesaria para el disefio editorial de los materiales del modulo, y haré
sugerencias cuando se requiera a la Subdireccion de Disefio de Materiales Educativos para
cumplir con los objetivos didacticos del disefio.

4.6 En los casos de los médulos del MIB, el Equipo Técnico estatal describird en la redaccién de
los materiales las situaciones y contextos culturales, con la finalidad de apoyar el trabajo
creativo de disefio editorial.

4.7 La Subdireccion de Contenidos Bésicos o la Subdireccion de Contenidos Diversificados o bien
la Subdireccién de Formacion de Figuras Educativas, dependiendo del tipo de material a
disefiar, proporcionaran la informacién a la Subdireccién de Disefio de Materiales Educativos
para integrar la hoja legal. Asimismo, y a efecto de integrar la informacion necesaria para el
registro del médulo ante INDAUTOR, las areas entregaran las cartas de cesion de derechos
de los autores al INEA, de acuerdo con el “Formato de cartas de cesion de derechos”
determinado para tal efecto.

4.8 La Subdireccién de Disefio de Materiales Educativos gestionara el registro de ISBN para cada
uno de los materiales del médulo nuevo, ya sea nacional o regional.

4.9 En los casos de correcciones emergentes al disefio de los mdédulos recién impresos, la
Direccién Académica promovera una reunién con La Subdirecciéon de Disefio de Materiales
Educativos y la Subdireccion de Contenidos Basicos o la Subdireccion de Contenidos
Diversificados para definir las actividades a realizar y comunicara las medidas que se
adopten, a los Institutos y Delegaciones que hayan recibido dichos mdédulos.

5. Responsabilidades

5.1 El Titular de la Direccién Académica tiene la responsabilidad de autorizar la elaboracion y el
disefio para la impresién de los médulos.

5.2 El Titular de la Subdireccién de Disefio de Materiales Educativos tiene la responsabilidad de
dirigir el disefio y la edicién, asi como las revisiones parciales y finales de cada mddulo
disefado.

5.3 El Titular de la Subdireccién de Disefio de Materiales Educativos tiene la responsabilidad de
aprobar los médulos disefiados (version de prueba y version final).

5.4 Los Titulares de las Jefaturas de Departamento de Calidad Editorial y de Disefio Grafico y
Multimedia tiene la responsabilidad de coordinar las tareas especificas de cada subproceso a
su cargo para el disefio y edicion de los médulos.
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6. Definiciones

Es un proceso de reflexibn y reconstruccion en torno a experiencias,
conocimientos y situaciones, donde la persona es capaz de actuar en la

Aprendizaje realidad transformandola y transformandose a si misma. Por consiguiente,
aprender es apropiarse, dar significado y aplicar lo aprehendido en la vida|
cotidiana.

Bitacora de Document_o en el que se regi,stra el proceso de elaboracion, revision y ajuste de

subproceso Ios_ r_naterlales dg cada modulo; en gl se da cuenta de los avances, las
actividades y los tiempos en que se realizan.

Esbozo o bosquejo preliminar de una ilustracibn que se elabora con el

Boceto proposito de aprobar la composicion y rasgos generales de la misma, previo al
su elaboracidn definitiva a color.

Conocimientos seleccionados y organizados por ejes o areas tematicas que se

Contenidos abordan mediante situaciones y problemas reales, basados en las necesidades
de las personas jovenes y adultas.

Contextos Es el conjunto de situaciones que estan presentes en la vida de un pueblo,

culturales que pueden ser de tipo econdmico, social, lingulistico y religioso.

Cuarta de forros o
contraportada

Cuarta péagina de forros, es decir de un diptico que por lo general se imprime
en papel couche y que sirve de proteccién a la publicacion. La primera pagina
contiene la portada y la cuarta de forros la contraportada.

Diagramacion

Armado de paginas con base en una estructura general denominada maqueta.
Implica el vaciado de textos, aplicacion de estilos tipogréaficos, posicionamiento
de iméagenes, tablas, cuadros y otros graficos. El proceso de diagramacion
culmina con la preparacién de archivos para imprenta.

Dummy

Es un ejemplar Gnico que representa muy cercanamente como quedara la
publicacion una vez impresa. Puede realizarse en técnicas de ilustraciéon
tradicionales (gouache, acrilico, acuarela, etcétera) o digitales (impresién en
inyeccion de tinta o laser a color, entre otras).

Disefio editorial

Es el proceso creativo completo que contempla el desarrollo de una maqueta
editorial, la produccion iconogréafica (elaboracion de ilustraciones, toma
fotografica y de otros recursos visuales) y la diagramacion de los materiales
educativos del médulo, con objeto de obtener los originales para impresion
masiva.

Disefio de forros

Es la conceptualizacion de la portada y la diagramacién de la segunda, terceral
y cuarta paginas de forros.

Equipo técnico
y/o elaborador

Personas que tienen a su cargo el desarrollo de los materiales que integran el
maédulo, también se le denomina equipo técnico elaborador.

Estereotipos

Se refieren a las imagenes o ideas aceptadas comunmente por las personas Y
comunidades.

Etnias/lengua

Agrupacion que se realiza bajo un criterio de inteligibilidad entre variantes
linglisticas entre si, para la elaboracion de paquetes modulares que permitan
dar atencién a un mayor numero de personas jévenes y adultas.
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Pagina al reverso de la portadilla con los nombres de los autores y demas
colaboradores que participaron en la obra. Incluye el nimero de ISBN vy la
Hoja legal leyenda de copyright. Puede contener agradecimientos a personas o

instituciones que hayan participado en la realizacion de la obra. Para prolongar
la vida util de la publicacion, no se incluyen directorios de funcionarios.

Iconografica (0)

Relativo a las imagenes: ilustraciones, fotografias, esquemas, mapas,
infografias y demas gréficos que deban incluirse en un material didactico.

INDAUTOR

Instituto Nacional de Derecho de Autor

ISBN

International Standard Book Number por sus siglas en inglés. Numero de
publicacion estandarizada internacional. Se le asigna a toda publicacion con el
objeto de estar registrada y catalogada en una base de datos internacional.

Médulo

Conjunto integral de contenidos y materiales educativos del MEVYT, trabajados
dentro de temas de interés relacionados significativamente con la vida de las
personas y se orienta al desarrollo de competencias. Presenta los temas VY|
actividades necesarias para que las personas jovenes y adultas estudien,
trabajen y aprendan sobre un proposito educativo dado, con apoyo de las
figuras solidarias. Constituye la unidad minima de acreditacion por examen
final.

Médulo elaborado

Se considera como moédulo elaborado en su version definitiva, cuando se han
concluido los materiales diversos que integran el mismo y se encuentran listos
para el proceso de edicion y de disefio grafico editorial.

Modulo disefiado

Se considera como modulo disefiado cuando se ha concluido la revision
editorial y el disefio gréfico de los materiales que integran el mismo en su
version final y se cuenta con los originales electrénicos para su impresion.

Obras derivadas

Se refiere a los datos de la segunda ediciébn o ediciones posteriores del
material educativo.

Ortotopogréfica

Revision ortogréafica, gramatical, de sintaxis y de captura tipogréafica. Se realiza
con el objeto de pulir la escritura de las obras y su presentacion editorial
tomando en consideraciéon las caracteristicas del usuario final, es decir, las
personas joévenes y adultas.

Portada o primera
de forros

Primera péagina de forros, que generalmente contiene la portada de la obra.

Es la primera pagina de una publicacién cuya encuadernaciéon es pegada.

Portadilla Sirve para introducirse en la obra paulatinamente, generalmente tiene el titulo
de la obra. Permite al lector contextualizarse antes de entrar en materia.
Primigenia Obra a partir de la cual se generan trabajos u otras obras derivadas.
Conjunto de actividades, mutuamente relacionadas o que interactian las
Proceso
cuales transforman elementos de entrada en resultados.
, Modelo que permite elaborar varias reproducciones con las mismas
Prototipo

caracteristicas.

Revision editorial

Lectura detallada que se realiza por etapas, para pulir, mejorar y verificar la
calidad de la obra editorial que se estd produciendo. Contempla la revision
exhaustiva de contenidos, la adecuacion o mejora de los mismos, asi como la
revision ortotipografica, que se centra en la captura, redaccion, ortografia,
sintaxis, aplicacion de jerarquias tipograficas y edicion gréfica, principalmente.

Segunda de
forros

Segunda pagina de forros, que generalmente contiene un recuadro para los
datos del duefio del material.
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7. Descripcion de actividades
7.1 Revision para el disefio y edicion de médulos
Documento de
Actividad | Responsable Descripcién Trabajo
(No. Control)
Recibe relacion para solicitar permisos de
reproduccion de las areas de contenidos basicos y
diversificados e inicia las gestiones para el uso de
textos, materiales completos, imagenes 'y
fotografias editadas externamente segun sea el o
caso. Requisitos para
. . Solicitar
Si al cabo de tres semanas no se ha recibido| permisos de
_ respuesta favorable, por escrito, para reproducir | Reproduccion
Subdirector (a) del una obra, se considerara no autorizada, ademas de ( RE-DAC-05)
1 Disefio de las que expresamente sean denegadas.
Materiales .
Educativos En caso d_g no obtener la autorizacion, informa a la g
Subdireccion de Contenidos Basicos o de | Formato de carta
Contenidos Diversificados de los resultados de la| de cesion de
gestioén para que el area solicitante seleccione otro derechos
material para el modulo. (Sin nimero)
Recibe cartas de cesion de derechos requisitadas
para integrar informacion.
Esta actividad se realiza una vez que se reciba la
solicitud de permisos de reproduccion.
Recibe de la Subdireccion de Contenidos Basicos o
: de la Subdireccién de Contenidos Diversificados los
Subdirector (a) de| id | definiti incluida |
Disefio de contenidos completos 'y definitivos incluida la
2 . informacion de autoria para elaborar la péagina
Materiales . L
: legal- del m6dulo elaborado y turna este Ultimo para
Educativos

su disefio y edicion al Departamento de Calidad
Editorial.
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Designan a una 0 mas personas especializadas

Manual para la
Elaboracion de
Médulos para
Poblacion
Hispanohablante
(MI-DAC-01)

Subdirector (a) de quienes realizan la revision exhaustiva de Especificaciones
Disefio de contenidos, ortotipografica y de estilo conforme a para el Uso del
Materiales los documentos: Especificaciones para el Uso del Espariol
3 Educativos o Jefe| Espariol y otras especificaciones para las fases (ES—DRC—SDE—
(a) del editoriales de los materiales educativos. 02)
Departamento de ; - ; .
. Nota. En el caso de los mddulos indigenas podra realizar - .
de Calidad una reunion de revision inicial con el Departamento de Especificaciones
Editorial Desarrollo Curricular Indigena  para  comentar| para las fases
caracteristicas propias de lalenguay del material. editoriales del
disefio de
materiales
educativos
(ES-DAC-SDE-
03)
Supervisa la revision de contenidos, ortotipografica
y de estilo asegurando su conformidad con las
Especificaciones para el uso del espafiol y las
Eisszfﬁgfcljcj(r:rg?:rsial ssra las fases editoriales del Especificaciones
. ' para el uso del
Subdirector (a) de| |dentifica las dudas que se generan durante la espafiol
Disefio de revision editorial y solicita su aclaracion por escrito. | (ES-DAC-SDE-
'\E/';te”?'es Las dudas haran referencia a la version del modulo 02)
ucativos o i i i4 i A ai
. |ee@del |3 e Comenidos Diversicados, refiiendo el folio | ESPeciicaciones

Departamento de
Calidad Editorial
o el Supervisor
editorial
designado

correspondiente del manuscrito original.

En caso de que alguna de las subdirecciones lo
considere necesario, se acordara y realizara una
reunion para la aclaracion de dudas.

Para los materiales indigenas, cuando sea
necesario, se realizardn reuniones de revision
editorial en la entidad con los Equipos Técnicos
estatales encargados de la elaboracion de los
mabdulos, a fin de tener un cotejo adicional.

para las fases
editoriales del
disefo de
materiales
educativos
(ES-DAC-SDE-
03)
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Direcciéon Académica

Subdirector (a) de
Disefo de
Materiales

Una vez resueltas las dudas por parte del equipo
elaborador 'y realizadas las correcciones
correspondientes por parte del equipo de revision

5 Educativos y Jefe ditorial ) | sdul | f del
del Departamento editorial, envia e ~modulo  a J_e e(g) e
! Departamento de Disefio Grafico y Multimedia para
de Calidad continuar el proceso
Editorial P '
Designan a quienes revisan el modulo y se o
aseguran de que cumpla con: Especificaciones
o _ para la entrega
Las “Especificaciones para la entrega de Contenido| de contenido
para el Disefio” (Anexo 6 del Manual para la| para el disefio
Elaboracion ~ de  Médulos  para  Poblacion| ( RE-DAC-06)
Hispanohablante). (ES-DAC-SDE-
El formato “Informacion para la elaboracion de 01)
forros y caja o bolsa del Modulo Hispanohablante o | \nformacion para
Jefe del Indigena” (Anexo 9 del Manual para la Elaboracion | |3 elaboracién de
Departamento de | de Médulos para Poblacién Hispanohablante). forros y caja o
Disefio Graficoy |E| formato “Listado de Sugerencias para la| bPolsa del Modulo
5 multimedia y Produccién Iconograficas” (Anexo 10 del Manual | Hispanohablante
Jefe del para la Elaboracién de Médulos para Poblacién| O Indigena
Departamento de | Hispanohablante). (RE-DAC-08)
Calidad Editorial . _ istado d
Las cartas de cesion de derechos para el registro Listado de
del médulo. Sugerencias
_ ) o para la
Si el modulo cumple con las especificaciones y los|  produccién
formatos, continda con la actividad 7, en caso| |conograficas
contrario, informa a la Subdireccion de Contenidos | (Re-pDAC-09)
Basicos o a la Subdireccion de Contenidos
Diversificados Formato de

para que se (garantice su

cumplimiento.

Esta actividad puede realizarse paralelamente a la
actividad 4.

cartas de cesién
de derechos
(Sin nimero)
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Revisa el formato “Requisitos de informacién para
el registro de obra ante INDAUTOR” (Anexo 11 del
Manual para la Elaboracion de Mébédulos para o
Jefe del Poblacién Hispanohablante). Si cumple con las| Requisitos de

Departamento de
Calidad Editorial

especificaciones, continla con la actividad 8, en

informacion para

7 caso contrario informa a la Subdireccion de| €lregistrode
Contenidos Basicos o a la Subdireccion de obra ante
Contenidos Diversificados para que ésta garantice| INDAUTOR
su cumplimiento. (RE-DAC-10)
Esta actividad puede realizarse paralelamente a la
actividad 4.
7.2 Disefio y Diagramacion
Documento
Actividad | Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Una vez que el moOdulo cumple con las
Jefe (a) del D e : o
especificaciones, se planea el disefio y se asignan Bitacora de
Departamento de ,
8 N s responsables a las tareas correspondientes. Con subproceso
Disefio Grafico y o - : L
: . esta actividad se inicia el registro en la bitacora de| ( RE-DAC-02)
Multimedia
subproceso.
Coordinador de Regllza una _bu§queda |conograf|c§1 en el ba}nco Barjcq digital de
9 [0CES0S digital de imagenes y selecciona aquéllas imagenes
P susceptibles de reutilizarse en el médulo a disefiar. (Sin nimero)
Elaboran el guion de imagenes para los ilustradores
Jefe (a) del asi como el guion de fotografias y planean la toma
Departamento de | fotografica. Guiones de
10 Dlse_no G_raflco y Entregan guiones a los prestadores de servicios de 'magenes y
Multimedia y/o acuerdo con las responsabilidades asignhadas en la fotografias
Coordinador de . resp 9 (Sin nimero)
planeacion del disefio.
procesos
Esta actividad puede ser paralela a la anterior.
Elabora una maqueta de disefio, conforme a las
instrucciones recibidas.
11 Disefiador (a) En caso de recibir recomendaciones u
observaciones por parte de la Subdireccién de
Disefio de Materiales Educativos, realiza los ajustes
necesarios.
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Supervisa la elaboracion de la maqueta de disefio
Jefe (a) del grafico hasta obtener una propuesta acabada de la
12 Departamento de | misma.
Disefio Grafico y _ )
Multimedia En caso necesario, hace las recomendaciones para
Su mejora.
Subdirector (a) de
Disefio de Revisa, y en su caso, autoriza la maqueta de disefio
Materiales grafico para comenzar la diagramacion. Magqueta de
13 Educativos / Jefe ) _ diser
(a) del En caso de no autorizar la maqueta, realiza las _diseno
Departamento de observaciones pertinentes y la devuelve al| (Sinnimero)
Disefio Grafico y disefiador designado (regresa a la actividad 11).
Multimedia.
Al recibir el guion de imagenes realiza bocetos y los
presenta al Jefe (a) del Departamento o los
14 llustrador (a) coordinadores de procesos para su revision.
En caso de recibir observaciones realiza los
ajustes.
Revisa y autoriza los bocetos cuidando la
Jefe (a) del congruencia entre el lenguaje visual y las
Departamento de | intenciones educativas del modulo.
Disefio Grafico y . . Bocetos
15 : . En caso de no autorizar los bocetos, realiza las N
Multimedia y/o : : (Sin nimero)
. observaciones pertinentes y lo regresa al
Coordinador (a) |.
ilustrador(a).
de procesos
(regresa a la actividad 14).
Autorizados los bocetos, realiza las ilustraciones a
16 llustrador (a) color y los entrega al Departamento de Calidad
Editorial.
Al recibir el guién de fotografias, realiza la toma
fotogréfica de acuerdo con la planeacion previa del
17 Fotégrafo (a) Jefe (a) del Departamento.
Realiza la entrega de las fotografias.
Esta actividad puede ser paralela a la 14.
Jefe (a) del
Dgpzirtam(e,qto de Selecciona el material fotogréfico acorde con las Material
Disefio Graficoy |. : . AN e
18 . . intenciones educativas y de comunicacion visual del fotografico
Multimedia y/o mabdulo (Sin numero)
Coordinador (a) '
de procesos
19 Diagramador (a) A partir de la maqueta de disefio comienza la

diagramacién del médulo.
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Continla con la diagramaciéon e integra las
imagenes conforme se generan y aplica las
correcciones ortotipograficas.
Realizan la diagramacién en diferentes versiones
Diagramador (a) |hasta obtener una version final con todas las
20 (s) imégenes integradas y la aplicacion completa de las
correcciones ortotipograficas.
En caso de recibir observaciones realizan los
ajustes.
Actividad paralela a la 14.
Realiza la(s) propuesta(s) de disefio de forros para
21 Disefiador (a) la aprobacion de la Subdirectora. En caso de recibir
comentarios, realiza los ajustes.
Jefe (a) del
2o Departamento de | Desigha a una persona para integrar el disefio de
Disefio Graficoy |forros y la diagramacion.
Multimedia
Jefe (a) del Revisa la aplicacion de las correcciones
3 Departamento de ortotipogréficas en la diagramacion.
Disefio Graficoy |En caso de tener observaciones, las sefiala y
Multimedia regresa a la actividad 20.
En una etapa avanzada del proceso de disefio y
cuidado editorial de los modulos de las
etnias/lenguas consideradas como criticas, podra
entregar al Departamento de Desarrollo Curricular
Indigena el modulo completo para una revision
Jefe (a) del ) e .
sobre la fuente tipografica y otros detalles finos.
Departamento de | . .
24 Dicho departamento contara con una semana para

Disefio Grafico y
Multimedia

realizar las observaciones pertinentes evitando
modificar los contenidos, en razén de que esta
revision sera realizada en una etapa terminal de la
edicién. Si al cabo de la semana referida no han
sido enviadas sus posibles observaciones, se
cerrard la edicion del médulo.
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Al concluir el disefio y la edicion, acuerda, en caso
necesario, con al menos cuatro dias de antelacion,
una reunion con el equipo de autores del médulo
indigena o hispanohablante para dar a conocer las
correcciones de contenido, ortotipogréficas y de
estilo, asi como el disefio y las ilustraciones
Jef del elaboradas, quienes en caso de encontrar algun | via telefonica
efe (a) de elemento inadecuado, realizaran las observaciones| (sin ng
D t to d _ _ ! (Sin numero)
25 epartamento de | correspondientes con objeto de que el equipo de
Disefio Graficoy | gisefio realice los ajustes necesarios.
Multimedia » )
Cuando la extensién del médulo sea tal que resulte
necesaria una segunda reunion, ésta se llevara a
cabo para revisar todos los materiales que
contemple el moédulo. En todo caso, se cuidara no
demorar demasiado el cierre de edicion, ya que
estos cierres estdn sujetos a un programa de
impresion que no debera alterarse.
Jefe (a) del ] ] _ Médulo disefiado
26 Departamento de Envia el moédulo al equipo eIab_grador, al menos dos|  (sin numero)
Disefio Grafico y |dias antes de la fecha de reunion acordada.
Multimedia
Gestiona el registro de ISBN del mddulo y recaba
informacion que solicita la Unidad de Asuntos
Juridicos para el registro de la obra ante
INDAUTOR. La informacién puede considerar:
Jefe (a) del datos generales del autor o de los autores, datos de Ofici
27 Departamento de | Obra primigenia u obras derivadas, sintesis de los ICI0

Calidad Editorial

materiales de los médulos, entre otros que estén
vigentes.

Entrega a la Unidad de Asuntos Juridicos la
informacién recabada, junto con dos ejemplares de
los materiales educativos.

(Sin nimero)

7.3 Cierre de Edicion

Documento

Actividad Responsable Descripcién de Trabajo

(No. Control)
Realiza el cierre de edicién e instruye al jefe(a) del
Subdirector (a) de| Departamento de Disefio Grafico y Multimedia para
o8 Disefio de preparar los archivos digitales de impresion del
Materiales moédulo. Asimismo, instruye al Coordinador (a) de
Educativos Optimizacion y Calidad de Impresos Educativos

para que elabore las fichas técnicas de impresion.
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Jefe () del Entrega los archivos digitales y un dummy
Departamento de . . S
29 T e (prototipo del mddulo) a la Coordinacién de
Disefio Grafico y R ) )
: . Optimizacion y Calidad de Impresos Educativos.
Multimedia
Envia el médulo en formato PDF al titular de la
Direccion Académica, para que instruya, de ser
necesario, la realizacién de la prueba piloto en el
caso de moédulos hispanohablantes, y solicite la
Subdirector (a) de| elaboracion de examenes finales.
30 Dlsen_o de El Proceso de generacion de PDF podra tener una . OfI,CIO
Materiales > . (Sin nimero)
) duraciébn aproximada de entre 6 y 8 meses,
Educativos

dependiendo de la capacidad del proveedor, a partir
de la fecha en que se envia a la imprenta el
material de disefio.

Da por finalizado el procedimiento.
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8.

Diagrama de flujo

Subdirector(a) de
Disefio de
Materiales
Educativos

Jefe de
Departamento de
Calidad Editorial

Supervisor
editorial

Jefe (a) del
Departamento de
Disefio Grafico y

Multimedia

Coordinador (a)
de procesos

Disefiador (a)

lustrador (a)

Fotégrafo (a)

0 Diagramador (a)

v

Inicio

Recibe relacién
para solicitar
permisos de
reproduccion

1

¢Se obtuvo
autoriza-
cién?

§

q Informa al &rea
para seleccién de

otro materi
1

Recibe contenidos
completos y
definitivos del
médulo y lo turna
para disefio y

edicion |2_

¢

de contenidos,
estilo

Designa especialista para revision

ortotipografia y

l [3]

Supervisa la revision de contenidos, ortotipogréfica y

de estilo

¢Existen
dudas?
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Subdirector(a) de Jefe (a) del
Disefio de Jefe de Supervisor Departamento de Coordinador (a) _— llustrador (a) .
Materi Departamento de o AP Disefiador (a) 0 Diagramador (a)
ateriales Calidad Editorial editorial Disefio Grafico y de procesos Fotografo (a)
Educativos Multimedia 9
De
decision
Envia médulo al Departamento de
Disefio Grafico y Multimedia
5
Designa a quienes revisan el médulo y
aseguran se cumplan las
Especificaciones
6
Cumple Informa a la
h1 S
especificaciones —> Subdlrecc_lon
" correspondiente
[6 |
Si
y
Revisa formato de
INDAUTOR
[7]
/\Nx Informaa la
¢Cumple
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Subdirector(a) de Jefe (a) del
Disefio de Jefe de Supervisor Departamento de Coordinador (a) _— llustrador (a) .
) Departamento de o L i Disefiador (a) 0 Diagramador (a)
Materiales Calidad Editorial editorial Disefio Grafico y de procesos Fotografo (a)
Educativos Multimedia i
De act.
8
Busqueda y
seleccion de
imégenes
[9]
Y
Elaboran guiones para produccion
iconogréfica, planean la toma
fotografica |1_0
Elabora maqueta
de disefio
vl confor_me
instrucciones
11
A
Supervisa
elaboracion de
la maqueta de
diser
1seno l?
v v
Revisa la Revisa la
maqueta de maqueta de
disefio disefio
) / -
No
¢Autoriza
la
maqueta?
Si (llustrador)
~ Realiza
v bocetos
14

A act.
15
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Subdirector(a) de Jefe (a) del
Disefio de Jefe de Supervisor Departamento de Coordinador (a) _— llustrador (a) .
) Departamento de o AP Disefiador (a) 0 Diagramador (a)
Materiales Calidad Editorial editorial Disefio Grafico y de procesos Fotografo (a)
Educativos Multimedia 9
De act.
14

Revisan los bocetos cuidando
congruencia entre lenguaje visual
e intenciones educativas

15

;Se
autorizan?

A 4

Qi

A act.
14

v

(Hustrador)
Realiza
ilustraciones a
color

16

|

A

Selecciona el material fotografico
acorde con intenciones educativas
y de comunicacion visual

[18 ]

(Fotografo)
Realiza toma

fotogréfica y las

entrega

7]

Comienza la
diagramacion
del médulo

19

A act.
20
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Subdirector(a) de Jefe (a) del
Disefio de Jefe de Supervisor Departamento de Coordinador (a) _— llustrador (a) .
) Departamento de o AP Disefiador (a) 0 Diagramador (a)
Materiales Calidad Editorial editorial Disefio Grafico y de procesos Fotografo (a)
Educativos Multimedia 9
De act.
19
Integra imagenes,
aplica
correcciones y
realiza
diagramacion
20
Realiza
propuesta de
disefio de
forros
21
A\ 4

Designa persona
para integrar
disefio de forros y

diagramacié
9 22

!

Revisa aplicacion
de correcciones
ortotipogréaficas

=]
v

;Tiene
observaciones
?

No

Entrega modulo
completo para
revision

24

A act.
25

S
A act.
—» 29
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) Departamento de o L i Disefiador (a) 0 Diagramador (a)
Materiales Calidad Editorial editorial Disefio Grafico y de procesos Fotografo (a)
Educativos Multimedia i
De act.
24
Acuerda  reunion
para dar a conocer
las correcciones
25
Envia moédulo
a equipo
elaborador
26
Gestiona
registro de
ISBN y
registro ante
UNDAUT!
27
: Cierre de Edicion
\ 4
Realiza el cierre de
edicion, instruye
para preparar
archivos digitales y
elaboracion de
fichas técnicas de
impresio
Entrega
28 archivos
[ o digitales y
o dummy
29
Envia PDF
para instruir |
prueba piloto |
2N
Fin
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9. Registros
No. de Control Nombre
RE-DAC-02 Bitacora de Subproceso
RE-DAC-05 Relacion de Requerimientos para  Solicitar ~ Permisos  de
Reproduccion

RE-DAC-SDE-01

Especificaciones para la entrega de contenido para el disefio

Informacion para la elaboracion de forros y caja o bolsa del Médulo

RE-DAC-08 Hispanohablante o Indigena
RE-DAC-09 Listado de Sugerencias para la Produccién Iconograficas
RE-DAC-10 Requisitos de formacién para el registro de obra ante INDAUTOR

Estos registros se encuentran anexos al Manual para la Elaboracién de Médulos para Poblacidon
Hispanohablante (MI-DAC-01).

10. Anexos
AEEC})XO Nombre No. de Control
1 Fases Editoriales del Disefio de Materiales o
Educativos Sin namero
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Anexo 1

Fases editoriales del Disefio de materiales educativos

a. El proceso editorial iniciard con la primera revision, que se hara sobre los originales del
material entregado a la SDME, es decir, sobre los manuscritos, con objeto de proponer
mejoras en la redaccién y corregir errores de contenido, congruencia, claridad en la
exposicion de las ideas, hilacién, estilo y ortotipograficos. Estas lecturas las llevan a cabo
revisores editoriales coordinados por el Departamento de Calidad Editorial. En esta etapa, se
convocara a una sesion de trabajo de la SDME con las areas responsables de los contenidos
del material educativo indigena, con el objeto de aclarar las dudas que surjan en la
elaboracion del disefio, asi como de que el personal de dichas areas conozca el resultado del
disefio y pueda pronunciarse en caso de encontrar algin aspecto de disefio no pertinente.

b. La siguiente etapa consiste en la revision de la diagramacion, que se realiza sobre una
primera version del texto vertido sobre la maqueta del libro o material educativo. En esta
version todavia no se incluyen imagenes. Pero ya se reconoce la estructura general del
disefio, con los elementos maestros como caja, cornisas, folios, etcétera.

C. Posteriormente se procede a la revision de la diagramacion de la maqueta con ilustraciones
integradas parcialmente o a nivel de boceto. En esta etapa, se convocard a una sesion de
trabajo de la SDME con las areas responsables de los contenidos del material educativo
hispanohablante o indigena, con el objeto de aclarar las dudas que surjan en la elaboracién
del disefio, asi como de que el personal de dichas areas conozca el resultado del disefio y
pueda pronunciarse en caso de encontrar algun aspecto de disefio no pertinente. Los
convocados daran prioridad a estas reuniones en relacion con comisiones de trabajo externas
gue pudieran entorpecer o retrasar el proceso editorial. La reunidn procurara ser agil y sin
dejar pendiente ninguna definicion clave a fin de no entorpecer o retrasar el proceso editorial
y el correspondiente programa de impresién, previamente calendarizado.

d. En esta etapa los revisores editoriales efectGan una revision de cotejo, en la que debera
verificarse la inclusion de todas las correcciones, observaciones y marcajes realizados a las
versiones previas, con objeto de que el diagramador prepare la versién definitiva para
preprensay posteriormente su impresion.
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V. Procedimiento de Seguimiento a la Impresioén de Modulos para Poblacién

Control de Cambios

Hispanohablante e Indigena
No. de Control: PR-DAC-SDE-02
Revision: 04
Fecha de entrada en vigor: 01 de diciembre de 2008

Revision

Paginas (s)
Afectadas

Descripcién del Cambio

Fecha del
cambio

01

4

Se incluyen como referencias la norma 1ISO 9001 y el
manual de calidad.

18 sep 09

01

En la actividad 3 se agrega “En caso de tratarse de
modulos nuevos, contindan con la actividad 4” y “En
caso de tratarse de modulos en operacién, contindan
con la actividad 5.”

18 sep 09

01

En la actividad 4 se agrega “(Pasa a la actividad 6).”

La actividad 9 pasa a ser la actividad 7 y se reordena
toda la numeracion.

En la actividad 9, se incluye “Verifican, sin excepcion,
gue la informacion de los archivos electrénicos y el
dummy del médulo correspondan al 100%; asimismo,
con las  caracteristicas  descritas  en las
especificaciones técnicas, es decir: nombre de los
materiales, nimero de paginas, nimero y tipo de
tintas, tamafio final y tipo de encuadernacion, entre
otros aspectos. Si la informacién corresponde al 100%,
asi como con las especificaciones, continla con la
actividad 10; en caso contrario, se regresan los
archivos electrénicos y dummy al Departamento de
Disefio Grafico y Multimedia Educativos, con las
observaciones por escrito, para su correccion y regresa
a la actividad 8.”

18 sep 09

01

En la actividad 10 se agrega “En caso de médulos de
nueva edicibn o reimpresiébn a partir de original
electrénico (CD):”, “NOTA:.” y “Si se trata de una
reimpresion a partir de negativos, éstos se encuentran
bajo resguardo del Almacén Central, quien apegado a
su procedimiento los entregard al proveedor
adjudicado (Pasa a la actividad 14).”

En la actividad 11 se agrega “NOTA.”

18 sep 09

01

En la actividad 14 se agrega “En caso de mdodulos de
nueva edicién, reimpresion a partir de original

18 sep 09
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electrénico (CD) y reimpresion a partir de negativos:” y
“NOTA:”
En la actividad 15 se agrega “y el VoBo de preprensa. “
En la actividad 17 se agrega “NOTA.”
En la actividad 19, se sustituye en el texto “médulo” por
01 9 material”. 18 sep 09
En la actividad 20 se agrega “NOTA.”
01 11-15 El flujograma se adapt6 a los cambios. 18 sep 09
Se incorporan dos referencias.
02 4 31 mar 11
Se especifican lineamientos de calidad.
02 5 Se especifican definiciones. 31 mar 11
02 8 Se_ incorpora informacién complementaria en la 31 mar 11
actividad 6.
02 15 S_e incorpora _mformauon en la actividad 6 del 31 mar 11
diagrama de flujo.
02 19 Se incorpora el anexo 01. 31 mar 11
03 103-118 Actualizacion de logos en encabezados. 8 octubre 2013
Ajuste a la redaccion del Alcance.
Incorporacion de la Referencia 3.6.
Ajuste a la clave de la Referencia 3.7.
03 105 8 octubre 2013
Ajuste a la redaccion del punto 4.2 y 4.3 de los
Criterios de calidad/lineamientos/politicas 4.2
Ajuste a la redaccion de las Responsabilidades 5.1,
5.2, 53.y5.4
Ajuste al nombre de la palabra Dummy en las
Definiciones.
Ajuste al nombre del Departamento que se menciona
03 106 en la Descripcion de la actividad 1. 8 octubre 2013
Ajuste al nombre del Responsable de la actividad 2.
Ajuste en la redaccion de la actividad 2.
Ajuste y complementacion a la redaccion de la
03 107 actividad 3. 8 octubre 2013
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Ajuste al nombre de la Subdireccién en la descripcion
de la actividad 5.
Ajuste al nombre del Departamento en la redaccion de
la actividad 7.
Ajuste al nombre del Responsable de la actividad 8 e
incorporacion del Documento de trabajo.
Ajuste al nombre de la figura responsable de la
actividad 9 y 10.
03 108 Incorporacion de documento de trabajo en la actividad | 8 octubre 2013
9.
Ajuste en la redaccion de la actividad 11.
Ajuste al nombre de la figura responsable de la
actividad 12 y 13.
03 109 Complementacion de la redaccion en la actividad 13. 8 octubre 2013
Ajuste y complementacién de la actividad 14.
Ajuste al nombre del Responsable de la actividad 15 y
16.
03 110 Ajuste al nombre del Departamento que se menciona | 8 octubre 2013
en la actividad 15y 17.
Ajuste al nombre del Responsable de la actividad 18.
Ajuste al nombre del Responsable de la actividad 19,
21y 22.
Ajuste a la redaccion de la actividad 20 y 21.
03 111 8 octubre 2013
Ajuste al nombre del Departamento que se menciona
en la actividad 23.
Incorporacion de actividad 24.
03 112-116 Actualizacién del Diagrama de Flujo. 8 octubre 2013
Actualizacion del nombre del punto 3.7 del apartado 3.
Referencias.
04 105
Ajuste a la redaccion del apartado 5.
Responsabilidades.
04 122 Ajuste a la redaccion del apartado 6. Definicion. 9 octubre 2015
04 134 Actualizacion del apartado 10. Anexos. 9 octubre 2015
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1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para estandarizar el Seguimiento a la impresién de modulos para
poblacion hispanohablante e indigena.

2. Alcance

2.1 Este procedimiento se aplica a la Subdireccion de Disefio de Materiales Educativos a través
de su Departamento de Calidad Editorial.

3. Referencias

Todos los documentos que a continuacién se enlistan se encuentran en vigor.

3.1 Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA (LI-DGN-01).

3.2 Manual para la Elaboracion de Moédulos para Poblacién Hispanohablante (MI-DAC-01).

3.3 Manual para la Modificacion de Modulos para poblacién Hispanohablante (MI-DAC-02).

3.4 Manual para la Coordinacion y Elaboracion de Médulos del MEVYT- Indigena Bilingiie (MI-
DAC-03)

3.5 Plan de Calidad de Disefio de Materiales y Recursos Educativos (PP-DAC-02).

3.6 Procedimiento para Disefio y Edicidon de Médulos (PR-DAC-SDE-01)

3.7 Procedimiento para la Elaboracion y Control de Documentos (PR-DPA-SEI-01).

4. Criterios de calidad/lineamientos/politicas

4.1 El seguimiento del proceso de impresiéon de mdodulos lo realiza la Subdireccién de Disefio de
Materiales Educativos con base en revisiones y realimentacion.

4.2 El seguimiento al proceso de impresion de modulos inicia con la solicitud que envia la
Subdireccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto de la Direccion de Planeacién
Administracién y Evaluacién (DPAYE).

4.3 La Subdirecciéon de Disefio de Materiales Educativos conserva los originales electrénicos de
los materiales que integran el médulo nuevo hasta que la DPAYE designa a un proveedor de
impresion. En el caso de reimpresiones, los negativos se resguardan en el Almacén Central
del Instituto o donde la DPAYE lo determine.

5. Responsabilidades

5.1 El Titular de la Direccion Académica tiene la responsabilidad de verificar las especificaciones
técnicas.

5.2 El Titular de la Subdireccién de Disefio de Materiales Educativos tiene la responsabilidad de
instruir y supervisar el control y seguimiento de la impresion de materiales educativos.

5.3 El Titular de la Subdireccién de Disefio de Materiales Educativos tiene la responsabilidad de
verificar la calidad de la impresion de los materiales y firma el visto bueno final de impresion y
empaque.

5.4 El Titular del Departamento de Calidad Editorial tiene la responsabilidad de coordinar las
tareas de seguimiento, revisiéon y supervision de la produccion de materiales educativos con
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los proveedores de impresion.

6. Definiciones
Es un ejemplar Unico que representa muy cercanamente cémo quedara la
Dummy publicacion una vez impresa. Puede realizarse en técnicas de ilustracion

tradicionales (gouache, acrilico, acuarela, etcétera) o digitales (impresion en
inyeccién de tinta o laser a color, entre otras).

Especificaciones
técnicas para

Conjunto de indicaciones sobre las caracteristicas que tendr4 un material para
su impresion (dimensiones, numero de tintas, ndmero de paginas,

impresién encuadernacion y acabados entre otras).
Prueba de Pruebas que se realizan antes de entrar a rotativa con la intencion de verificar
preprensa gue los elementos de la publicacion estén correctos y completos.
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7. Descripcion de actividades

7.1 Gestion del servicio de impresién

Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Instruye al Jefe de Departamento de Calidad
Subdirector (a) de Editorial a que con informacién completa del
1 Disefio de Materiales | Departamento de Disefio Grafico y Multimedia
Educativos elabore las especificaciones técnicas del
modulo.
Elaboran las especificaciones técnicas; es decir,
el documento que describe las caracteristicas
para la reproduccién de materiales. En caso de
tener observaciones del Director (a) y/o
Subdirector (a), hacen las correcciones.
Las especificaciones técnicas deben contener:
¢ Nombre del médulo o paquete
Jefe de e Materiales que lo integran
Departame_nto_ de . De_s_cr|p0|on de cada mater'|z,:1l Especificaciones
> Calidad Editorial, e Original de reproduccion y pruebas técnicas
Coordinador dg solicitadas _ (Sin nimero)
proceso y Equipo e Numero de paginas
Tecnico Tipo de papel: interiores y forro
e Impresion: interiores y forro, numero de
tintas
e Tamafio final
e Acabado o tipo de encuadernacion
e Material escolar
e Observaciones especiales
e Empaque y embalaje
Verifican las especificaciones técnicas.
, Si tienen observaciones se las hacen saber al
Director (a) : o T
. Coordinador y se regresa a la actividad 2; si no
Académico (a) y . . L
. tienen observaciones se continda con la
3 Subdirector (a) de

Disefio de Materiales
Educativos

actividad 4, para el caso de modulos nuevos o,
con la actividad 5 para el caso de médulos en
operacion.
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Subdirector (a) de

Entrega las especificaciones a la Subdireccion
de Recursos Materiales y Servicios para solicitar

4 Disefio de Materiales i 2 ) .
, la contrataciéon del servicio de impresion. (Pasa
Educativos L
a la actividad 6).
_ Entrega las especificaciones técnicas a la
5 Subdirector (a) de Subdireccién de Planeacion, Programacion y
Disefio de Materiales | presupuesto de la DPAYE cuando ésta las
Educativos solicite por escrito.
Recibe de Ila Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios de la DPAYE el oficio de| gglicitud de
Subdirector (a) de asignacion de proveedor de impresion. Seguimiento a
6 Disefio de Materiales |Recibe de la Subdireccion de Planeacion, | |2 impresion de
Educativos Programaciéon y Presupuesto el oficio de modulos
solicitud de seguimiento a la impresion de| (RE-DAC-11)
médulos.
Subdirector (a) de Instruye al Jefe del Departamento de Calidad
7 Disefio de Materiales | Editorial a iniciar el seguimiento al proceso de
Educativos impresion.
7.2 Seguimiento alaimpresiéon
Documento
Actividad Responsable Descripcién de Trabajo
(No. Control)
Jefe de -
Departamento de i icaf Afi Originales
P o Reciben del Departamento de Disefio Grafico y| electronicos y
Calidad Editorial y i i i Ani
8 . Multimedia los originales electronicos y dummy | gqummy del
Coordinador de del médulo. médulo

proceso y Equipo
Técnico

(Sin nimero)
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Verifican, sin excepcion, que la informaciéon de
los archivos electrénicos y el dummy del moédulo
correspondan al 100%; asimismo, que coincidan -
con las caracteristicas descritas en las | ESpecificacione
especificaciones técnicas, es decir: nombre de s_tec,nlcas
Coordinador de los materiales, nimero de p&ginas, nimero y tipo (Sin nimero)
9 proceso y Equipo de tintas, tamafio final y tipo de encugdernam_o}n, Originales
Técnico entre otros aspectos. _S,' la mform_a_cmn electrénicos y
corresponde al 100%, continuan con la actividad dummy del
10; en caso contrario, se regresan los archivos modulo
electronicos y dummy al Departamento de| (Sin namero)
Disefio Gréfico y Multimedia, con las
observaciones, para su solucién y regresa a la
actividad 8.
En caso de moédulos de nueva edicibn o
Jefe de reimpresion a partir de original electrc')nico_ (_CD):
Departamento de Entrega_n contra reC|_bo, los originales Recibo d
Calidad Editorial y ele_ctr_onlcos y muestras impresas al proveedor ecibo de
Coordinador de adjudicado. entrega de
10 Droceso . _ 3 . material para
Si se trata de una reimpresién a partir de impresion
negativos, éstos se encuentran bajo resguardo| (Sin nimero)
del Almacén Central, quien apegado a su
procedimiento los entregara al proveedor
adjudicado (Pasa a la actividad 14).
Proveedor de Rgaliza y envia las pruebas de preprensa del
11 modulo, en caso de tener observaciones del

servicio de impresion

Coordinador, hace las correcciones.
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Reciben del proveedor las pruebas de preprensa
y realizan una revision de las mismas cotejando
las pruebas digitales con el dummy original y
cuidan que se respeten las especificaciones
técnicas.
Verifican:
Jefe de e Elementos
Departamento de e Vinculos (imagenes)
Calidad Editorial y e Fuentes Dummy original
12 Coordinador de e Rebases (Sin nimero)
proceso y Equipo e Color
Tecnico e Trazo (tamafio final, medianiles, guias de
corte, tipo de encuadernacion)
¢ Formacién de pliegos (compaginacion).
En caso de que las pruebas cumplan continta
con la actividad 13, de lo contrario el
Coordinador da las observaciones al proveedor
para su correccibn hasta que las pruebas
cumplan (regresan a la actividad 11).
Jefe de Recibo de visto
Departamento de . .
; o Entrega al proveedor recibo de visto bueno de bueno de
13 Calidad Editorial y . .
Coordinador de preprensa y solicita el PDF del modulo. preprensa
Droceso (Sin nimero)
En caso de modulos de nueva edicion o
reimpresion a partir de original electronico (CD) y
reimpresion a partir de negativos:
14 Proyegdor (_1e _ i o
servicio de impresion Entregg el PDF del médulo e iniciaproceso de
impresion y envia las pruebas de impresion del
moédulo. En caso de tener observaciones del
Coordinador, hace las correcciones.
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Reciben del proveedor las pruebas de impresion
y revisan que estén de acuerdo con las
especificaciones técnicas y el VoBo de
preprensa.
Realizan una inspeccién visual de:
e Tipo de papel
Jefe de e No. de tintas
Departamento de e Registro de impresion
Calidad Editorial y e Rebases Dummy original
15 Coordinador d? e Color (uniformidad) (Sin nimero)
proceso y Equipo e Imposicién de paginas (compaginacion)
Tecnico e Tamafio final (medianiles, guias de corte, tipo
de encuadernacion)
e Limpieza
En caso de que las pruebas cumplan continta
con la actividad 16, de lo contrario el
Coordinador da las observaciones al proveedor
para su correccibn hasta que las pruebas
cumplan (regresan a la actividad 14).
Jefe de
Departamento de
Calidad Editorial y _ _ .
16 Coordinador de Autoriza los pliegos impresos.
proceso
dor d Realiza y envia las muestras de materiales
17 Proyeg orde .. |acabados. En caso de tener observaciones del
servicio de impresion . .
Coordinador , hace las correcciones.
Reciben del proveedor las muestras de
materiales acabados y se revisan haciendo una
verificacion visual de:
Jefe de e Doblez
Departamento de e Compaginacion
Calidad Editorial y e Refine y tamafio final
18 Coordinador de e Tipo de encuadernacion
proceso y Equipo ¢ Resistencia del pegado
Técnico o
En caso de que las muestras cumplan, continda
con la actividad 19, de lo contrario el
Coordinador proporciona las observaciones al
proveedor para su correccion hasta que las
muestras cumplan (regresan a la actividad 17).
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Jefe de

Departamento de
Calidad Editorial y

19 Coordinador de Autoriza el material acabado.
proceso
Proveedor de Conforma y envia prueba de mddulo integrado.
20 . : .. |En caso de tener observaciones del
servicio de impresion . :
Coordinador, hace las correcciones.
Reciben del proveedor el mddulo integrado y
revisan haciendo una verificacién visual de:
Jefe de e Las caracteristicas de la caja o bolsa
Departamento de e La integracién completa de los materiales
Calidad Editorial y ?:“t_o”zadtos . ol
2 Coordinador d.e . aja contenedora y embalaje
proceso y Equipo En caso de que los médulos cumplan con las
Técnico caracteristicas continla con la actividad 22, de lo
contrario, el Coordinador hace las observaciones
al proveedor para su correccion hasta que los
maodulos cumplan con dichas caracteristicas y se
regresa a la actividad 20.
Jefe de
Departamento de . : - Vo.Bo. final de
Calidad Editorial y Elabora el Vo.Bo. final de impresion y empaque imoresion
22 Coordinador de y lo presenta para su autorizacion por parte de la e&paquey
proceso Subdireccion. (Sin namero)
Oficio de Vo.
Subdirector(a) de Verifica la calidad de la impresién del médulo Bo.
23 Disefio de Materiales |con el Coordinador y firma el Vo.Bo. final| (sin ngmero)
Educativos autorizando la impresiéon y empaque.
Jefe de
ggl‘:i)g;?ggi?ct)?i;jle Se realiza el tramite del oficio de Vo.Bo. final de| Acuse de
24 : y impresién y empaque. recibo de oficio
Coordinador de del Vo.Bo. final

proceso

Da por terminado el procedimiento.

(Sin numero)
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Diagrama de flujo

Director(a)
Académico

Subdirector(a) de
Disefio de
Materiales
Educativos

Jefe de Depto. de
Calidad Editorial y
Coordinador de
proceso

Equipo Técnico

Proveedor de servicio
de impresién

M

v

Instruye para elaboracion
de especificaciones
técnicas del modulo

1

=D

Gestion del servicio de imp

resion

Verifican especificaciones técnicas

Elaboran especificaciones técnicas

[ 2 |

observaciones

¢Es modulo

;Tienen

A

nuevo?

Entrega especificaciones a
la SRMS

A

Aact.
6

[2 |

v

Entregan
especificaciones a la
SPPP

v

Aact.
6

5
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Direcciéon Académica

Director(a)
Académico

Subdirector(a) de
Disefio de
Materiales
Educativos

Jefe de Depto. de
Calidad Editorial y
Coordinador de
proceso

Equipo Técnico

Proveedor de servicio

de impresién

De act.
5

Recibe oficio de
asignacion de
proveedor y solicitud
de seguimiento a la

impresion de mc')dlra‘sL

'

Instruye a iniciar el
seguimiento al proceso

de impresion

Reciben originales electronicos y dummy del mddulo

[ 8 ]

}

Verifican archivos electronicos vs dummy

[ o ]

¢La

informacion
corresnonde?,

¢Maddulo Nueva,

Edicion o A act.
reimpresion a 14
i 2?2
partir de CD?? ~
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Subdirector(a) de Jef_e de De_pto_. de
Director(a) Disefio de Calidad Editorial y Equino Técnico Proveedor de servicio
Académico Materiales Coordinador de auip de impresién
Educativos proceso

De act.
9

Entrega originales
electronicos y muestras

impresas al proveedor v
2 Realiza y envia pruebas de
preprensa
11
A
v
Reciben pruebas de preprensa y las revisan
12
¢Las pruebas NQ
cumplen?
N1
\ 4
Entrega a  proveedor
recibo de VoBo ¢
[ | Inicia  impresion |y envia
pruebas de impresién
14
- - - - ‘
Reciben pruebas de impresion y las revisan
——
15

¢Las pruebas
cumplen?
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Direcciéon Académica

Director(a)
Académico

Subdirector(a) de
Disefio de
Materiales
Educativos

Jefe de Depto. de
Calidad Editorial y
Coordinador de
proceso

Equipo Técnico

Proveedor de servicio
de impresién

De act.
15

Autoriza pliegos impresos

[16 |

Reciben muestras de materiales acabados y las

revisan

y

Realiza y envia muestras de
materiales acabados

[17 |

A

[ 18 |

¢Las Y

A

muestras
cumplen?

Autoriza material acabado

[[10 |

y

Integra y envia prueba de
modulo integrado
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. INSTITUTO

NACIONAL PARA

OO LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

Direcciéon Académica

Director(a)
Académico

Subdirector(a) de
Disefio de
Materiales
Educativos

Jefe de Depto. de
Calidad Editorial y
Coordinador de
proceso

Equipo Técnico

Proveedor de servicio

de impresién

Verifica y firma VoBo
autorizando impresion

De act.
20

Reciben maédulo integrado y lo revisan

¢El médulo
cumple?

St

A

Elabora visto bueno final de
impresion y empaque

[22 |

y empague
23

A

Realiza el tramite del oficio

del VoBO final de
impresion y empaque
24
\4
FIN
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9. Registros
No. de Control Nombre
Sin nimero Especificaciones técnicas
Sin nimero Recibo de entrega de material para impresion
Sin nimero Recibo de visto bueno de preprensa
Sin namero Vo.Bo. final de impresién y empaque
10. Anexos
Anexo No. Nombre No. de Control
1 Solicitud de seguimiento a la impresién de modulos RE-DAC-11
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Anexo 1
Solicitud de Seguimiento a laimpresién de modulos
No. de Control: RE-DAC-11
AREA Subdireccion de Planeacion, Programacion y Presupuesto
SOLICITANTE , 109 y P
FECHA
PROVEEDOR
ADJUDICADO
CONTACTO

TITULOS

TIRAJE

©O|® NSO (WIN|=

SOLICITA

Nombre y firma
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VI. Procedimiento para elaboracién de materiales didacticos para la formacion de

Control de Cambios

figuras educativas
No. de control: PR-DAC-SFO-01
Revision: 02
Fecha de entrada en vigor: 6 de julio de 2009

L Paginas (s) o . Fecha del
Revision Afectadas Descripcién del Cambio cambio

01 119-130 [Actualizacion de logos en encabezados. 8 octubre 2013
Actualizacion del nombre de la Subdireccion en el
Alcance.
Incorporacion de los puntos 3.3 y 3.5 en las
Referencias.
Actualizacion del nombre del Plan de calidad del

01 121 punto 3.4 en las Referencias. 8 octubre 2013
Actualizacion a la clave del punto 3.6 de las
Referencias.
Ajuste y complementacion a la redaccion de los
Criterios de calidad/lineamientos/politicas.
Ajuste a la redaccion de las Responsabilidades.
Ajuste a la redaccion de las Responsabilidades.

01 122 Ajuste a la redaccion de las Definiciones: Formacion 8 octubre 2013
permanente y Paquetes de autoformacion.
Actualizacion de los nombres de Responsables en
las actividades 1, 2, 3y 4.

01 123 Incorporacion de Documento de trabajo en la| 8 octubre 2013
actividad 2.
Complementacion de la actividad 3 y 4.
Actualizacion de los nombres de Responsables en
las actividades 5, 6, 7, 8y 9.

01 124 Incorporacion de actividad 5. 8 octubre 2013

Ajuste y complementacion de la actividad 6y 7.
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Complementacion de la actividad 8 e incorporacién
de Documento de Trabajo.
Incorporacion de Documento de trabajo en la
actividad 9.
Actualizacion de los nombres de Responsables en
las actividades 10y 12.
01 125 Inc_or_porauon de Documento de trabajo en la 8 octubre 2013
actividad 10y 11.
Complementacion en la redaccién de la actividad
11.
Actualizacion del nombre del Responsable en la
actividad 13.
01 126 8 octubre 2013
Incorporacion de Documentos de trabajo en la
actividad 13.
01 127-129 | Actualizacion del Diagrama de flujo. 8 octubre 2013
02 136-152 Se ajustd el Procedimiento y Diagrama de flujo en 9 octubre 2015

su totalidad.
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1. Objetivo

Establecer los pasos a seguir para estandarizar la elaboracion de materiales educativos que apoyen la
formacion inicial y continua de los asesores y otras figuras educativas.

2.

Alcance

Este procedimiento se aplica en la Subdireccibn de Formacion de Figuras Educativas, en la
Subdireccién de Contenidos Basicos y en la Subdireccion de Contenidos Diversificados de la Direccién
Académica del INEA.

3.

Referencias

Todos los documentos que aqui se enlistan se encuentran en vigor

3.1

3.2
3.3

3.4
3.5
3.6

4.

El Acuerdo 363 por el que se establece el Modelo Educacion para la Vida y el Trabajo,
publicado en el Diario Oficial de la Federacion, el 25 de julio de 2005.

Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA (LI-DGN-01)
Manual de Procedimientos de las Actividades Sustantivas de la Direccion Académica (MI-
DAC-04)

Plan de Calidad de Formacion de Figuras Técnico-Educativas (PP-DAC-03).
Especificaciones para el Uso del Espafiol (ES-DAC-SDE-02).

Procedimiento para la Elaboracién y Control de Documentos (PR-DPA-SEI-01)

Criterios de calidad/lineamientos/politicas

Se consideran materiales didacticos para la formacién de figuras educativas los siguientes: paquetes
didacticos, guias o cuadernos.

Los materiales didacticos para la formacion de figuras educativas deben:

51

Contribuir a mejorar el quehacer educativo de las figuras destinatarias de la formacion.
Promover en los destinatarios competencias para el fortalecimiento de su labor y su desarrollo
como individuos.

Fomentar la competencia de aprender a aprender, y contener las herramientas, criterios y
pautas para el autoaprendizaje y la autoevaluacion.

Considerar actividades que conduzcan a la recuperacion de saberes, a la reflexion, a la
busqueda de informacion, asi como la aplicacion de lo aprendido.

Considerar un enfoque pedagogico acorde con el MEVyT vy articularlo a la practica educativa
de las figuras y en caso necesario, adecuando al enfoque de los ejes teméticos.

Dar prioridad a las figuras responsables de la atencion educativa, es decir, a las asesoras/es
educativos y sus equivalentes.

Responsabilidades

El Titular de la Direccion Académica tiene la responsabilidad de autorizar la elaboracion, el
disefio y la impresion de los materiales didacticos para la formacion.
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5.2 Los Titulares de las Subdirecciones de Formacién de Figuras Educativas, de Contenidos
Béasicos o de Contenidos Diversificados tienen la responsabilidad de realizar las revisiones
parciales y finales de cada material didactico para la formacién, asi como su aprobacion.

5.3

El Titular de la Jefatura de Departamento de Apoyo a las estrategias de formacion tiene la

responsabilidad de coordinar las actividades para la elaboracion de los materiales didacticos
para la formacion.

54

Los Titulares de las Jefaturas de Departamento de Contenidos Basicos, Contenidos

Diversificados y de Evaluacion de Materiales y Proyectos Educativos tienen la responsabilidad
de coordinar al personal a su cargo para la elaboracion y/o incorporacién de cambios
generados en los materiales didacticos para la formacion.

Definiciones

Formacion
permanente

Se concibe como un proceso continuo, dindmico y flexible que permite a las
figuras educativas (solidarias e institucionales) desarrollar competencias
necesarias para mejorar su desempeiio y la calidad de los servicios educativos
gue se ofrecen a los jovenes y adultos, elevar su capacidad critica y reflexiva |
su desarrollo personal.

Materiales
didacticos parala
formacién de
figuras
educativas

Son aquellos materiales basicos que contribuyen al proceso de formacién y/o
de acompafnamiento pedagogico: paquetes didacticos, guias o cuadernos.

Guias didacticas
0 cuadernos

Son materiales didacticos que se elaboran para apoyar las tareas de las
figuras educativas, los cuales tienen como propédsito orientar y facilitar las
actividades de planeacion didactica y desarrollo y evaluaciéon de actividades
educativas. Su organizacion interna responde a la temética y a la figura a la
que va dirigida. Se pueden utilizar durante el desarrollo del curso en
modalidad presencial, o en procesos de autoformacién, con apoyo y
acompafamiento de algun formador, asi como durante la realizacion de la
tarea educativa, como material de consulta y apoyo.

Paquete didactico

Son materiales .educativos independientes orientados a apoyar la formacion
continua de las figuras educativas sobre contenidos y estrategias que les
permiten mejorar su practica educativa, fortalecer los conocimientos de los
moédulos de los diferentes ejes, familiarizarse con el uso de las tecnologias de
la informacién y la comunicacion, asi como fortalecer su quehacer operativo.
Estos paquetes didacticos, pueden estudiarse en eventos presenciales o en
proceso de autoformacion, con apoyo y seguimiento oportunos.

Pégina 139 de 188



SEP

SECRETARIA DE

EDUCACION PUBLICA

QNIDOS
o

Manual de Procedimientos de las
Actividades Sustantivas de la
Direccidon Académica

No. Control:

MI-DAC-04

Revisién: 06
Fecha de entrada

NACIONAL PARA
o‘o LA EDUCACION

INSTITUTO

DE LOS ADULTOS

en vigor: 20 abril

Direcciéon Académica

2010
7. Descripcion de Actividades
Documento
Actividad Responsable Descripcidn de Trabajo
(No. Control)
Director/a
Académica, .
Subdirector(a) Con base en los ' proyect_os educatlvo.s y
e esquemas de formacion de figuras educativas,
Formacion de . SRR L
. , definen el material didactico para la formacion a
1 Figuras Educativas, o lab int instruyen al Jefe(a) del
Subdirector/a de elaborar o a integrar, e instruy ) d
Contenidos BASiCos Departamer_l'go cqrrespon_qlente para que inicie
: su elaboracion o integracion.
o de Contenidos
Diversificados
Informe de
visitas de
seguimiento a
la practica
(Sin nimero)
Jefe(a) de Informe de
Departamento de la evaluacion
Subdireccién de Delimitan la poblacién (figuras educativas) a la educativa
Figuras Educativas o | que se dirige el material didactico para la | (Sin nimero)
5 de la Subdireccién de| formacion, revisan sus caracteristicas vy
Contenidos Bésicos | necesidades de formacion de acuerdo con los | Acuerdos de
o de Contenidos resultados de los diagnésticos e informes | Colegios de
Diversificados y realizados. Directores,
Equipo Técnico (Sin nimero)
respectivo
Documentos
de proyectos
educativos
nuevos
(Sin nimero)
Jefe(a) de
Departamento de la Informacion de
Subdireccién de los ejes del
Figuras Educativas o MEVyYT o
de la Subdireccion de| Revisan y analizan la bibliografia relacionada Maodulos
3 Contenidos Basicos | con la tematica que se abordara en el material | educativos o
o de Contenidos didactico para la formacion. Textos,
Diversificados y estudios e

Equipo Técnico
respectivo

Investigaciones
(Sin nimero)
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Definen los propésitos educativos y la estructura
del contenido del material didactico para la
Jefe(a) de s . P Propuesta de
formacion (temario o indice) con base en los
Departamento de la e estructura o
Subdireccién de resultados de la revision bibliogréafica y elaboran indice del
: ) una propuesta de calendario de actividades ;
Figuras Educativas o ara su desarrollo contenido del
4 de la Subdireccién de| P ' material
Contenidos I_3aS|cos Envian a la Subdireccién correspondiente los didactico para
o de Contenidos - ) la formacion y
. . propésitos educativos y la estructura del .
Diversificados y : . s calendario de
. . contenido del material didactico para la -
Equipo Técnico i : . actividades
: formacion, asi como la propuesta de calendario N
respectivo - P (Sin namero)
de actividades para su revision y en caso de
tener observaciones, realiza los ajustes.
Revisa y en su caso, aprueba los propdsitos El,snt ;liJCcéucrizlo
Subdirector(a) de educativos y la estructura del contenido del contenido del
Formacion de material didactico para la formacion, asi como el material
Figuras Educativas o| calendario de actividades y lo turna al Titular de didéctico para
5 de Contenidos la Direccion Académica. pe
BASICOS O la formacion
Contenidos En caso de no aprobarlos, realiza las obser(\:/gr(]:iones
Diversificados observaciones pertinentes y los regresa al o visto bueno
jefe(a) de departamento, (actividad 4). Lo
(Sin ndmero)
Revisa los propdésitos educativos y la estructura
del contenido del material didactico para la
formacion a elaborar, asi como el calendario de
actividades, si tiene observaciones se las indica
Director(a) al Subdirector respectivo o al margen del
6 L documento. (Regresar a actividad 5), en caso
Académica ) 2 L
contrario se continda con la actividad 7.
En caso de no autorizar la elaboracién del
material didactico para la formacion se da por
finalizado el procedimiento.
Jefe(a) de
Departamento de la
S_ubdlrecuon d_e Una vez autorizado el material didactico para la .
Figuras Educativas o S . L Bitacora de
) formacion y el calendario de actividades, abren
7 de Contenidos la bithcora de subproceso y el expediente subproceso
Basicos o de correspondiente (RE-DAC-
Contenidos P ' 02)
Diversificados y
Equipo Técnico
respectivo
Jefe(a) de Desarrollan el contenido, las actividades de
8 Departamento de la | aprendizaje y las de autoevaluaciones, con
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Figuras Educativas o
de Contenidos
Bésicos o de
Contenidos
Diversificados y
Equipo Técnico
respectivo
Jefe(a) de
Departamento de la
Subdireccién de
Figuras Educativas o | Envian a la Subdireccion correspondiente las
9 de Contenidos actividades de aprendizaje y las de
Bésicos o de autoevaluacion para su revision, y en caso de
Contenidos tener observaciones, realizan los ajustes.
Diversificados y
Equipo Técnico
respectivo
. Revisan y en su caso, aprueban el contenido,
Subdlregtor(a) de de las actividades de aprendizaje y las de
Formacion de autoevaluacion del material didactico para la
Figuras Educativas o P P
. formacion, en el documento al margen.
10 de Contenidos
Bésicos o ,
: En caso de no aprobarlos, realizan las
Contenidos : : ,
. " observaciones pertinentes y lo regresan al jefe
Diversificados o
de departamento (actividad 9)
Realizan la valoracion del material didactico
Jefe(a) de ara la formacién en version preliminar, de
Departamento de la P . P Lo Procedimiento
: , acuerdo con cualquiera de las siguientes
Subdireccién de I , parala
: . actividades: "
Figuras Educativas o Evaluacioén de
de: (_:ontemdos Dependiendo del tipo de material y de la Materle_des
Basicos o de urgencia para la planeacion del mismo, realiza Educativos
Contenidos gencia para 1a pia mo, ( PR-DAC-SPI-
. o una validaciéon in situ en una reunién o taller
Diversificados y L L . 01)
11 . - para la formacion con los destinarios y registra
Equipo Técnico . -
: las observaciones que se recaben en dicho
respectivo o Informe de
evento. S
Jefe(a) de valoracién del
Departamento y . o . material
) - En otros casos realiza la valoracion del material s
Equipo Técnico -~ L . didactico para
-, para la formacion, en version preliminar, de L
de Evaluacion de L la formacién
. acuerdo con el Procedimiento para la S
Materiales y i : . . (Sin namero)
. Evaluaciéon de Materiales Educativos e integra
Proyectos Educativos s
un Informe de valoracion.
Jefe(a) de Ajustan el contenido y las actividades de | Observaciones
Departamento de la | aprendizaje con base en las observaciones o el | (Sin numero)
12 Subdireccién de informe de resultados de la valoracion del o]
Figuras Educativas o | material didactico para la formacion y lo envian Informe de

de Contenidos

al Subdirector(a) correspondiente para su

resultados de
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EDUCACION PUBLICA e Ireccion Academica en vigor: 20 abril
2010 Direccion Académica
Bésicos o de revision. la valoracion
Contenidos de materiales
Diversificados y didacticos para
Equipo Técnico la formacion
respectivo (Sin nimero)
Subdirector(a) de Material
Formacion de Revisa la version definitiva del material didactico didactico para
Figuras Educativas o | para la formacién, correspondiente, en caso de la formacFi)c’)n
13 de Contenidos tener observaciones se las indica al Jefe(a) de version
Béasicos o Departamento y se regresa a la actividad 12, en definitiva
Contenidos caso contrario, se continda con la actividad 14. (Sin nimero)
Diversificados
Director(a) Valoran la posibilidad de que se edite el
Académica y material, a partir de los recursos con los que se
Subdirector(a) de cuenta, el numero de ejemplares que se
Formacion de requiere y los plazos en los que el material se Correo
14 Figuras Educativas o | va a utilizar y emite la instruccion. electronico
de Contenidos _ . | (Sinndmero)
Basicos o En caso de que el material se edite se continta
Contenidos con la actividad 18. En caso contrario pasan a la
Diversificados actividad 15.
Subdirector(a) de . Of',c 10
Formacion de (Sin ndmero)
Figuras Educativas Envian el material didactico para la formacién a Material
15 o de Contenidos la Subdireccion de Disefio de Materiales didéctico para
Basicos o Educativos para su revision de estilo. la f pe
Contenidos a formacion
Diversificados e_labqrado
(Sin nimero)
Manuscrito del
Subdireccion de Realiza una revision de estilo, marcando las didzc?;[cegalara
C correcciones pertinentes, conforme a las pe
Disefio de e ~ la formacién
16 . Especificaciones para el uso del Espafiol (ES-
Materiales . » con
) DAC-SDE-02) y lo regresa a la Subdireccién .
Educativos . observaciones
correspondiente. .
de estilo
(Sin nimero)
Jefe(a) de
Departamento de la | Realizan los ajustes pertinentes con base en la
Subdireccién de correccion de estilo y fotocopian el material o lo Material
Figuras Educativas envian en formato PDF a la Subdireccién de didéctico para
17 0 de Contenidos Disefio de Materiales Educativos para que lo b

Basicos o de
Contenidos
Diversificados y
Equipo Técnico

publique en el sitio Forma T. Se da por
terminado el procedimiento. Se cierra el
expediente.

la formacion
(Sin nimero)
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AR PR s ireccion Acadéemica en vigor: 20 abril
2010 Direccion Académica
respectivo
\l])eJS:El?t)a?neento de la Integran el materi,al didactico para la formacién _
Subdireccion de (Paq_uete 0O guia o cgz?lderno) elaborado, Argh[vo
Figuras Educativas o considerando Ias_ espeuflcac_lon(fs para la electronu_:o de
de Contenidos entrega de contenido para el disefio (ES-DAC- _ r,na_terlal
18 BASiCOS 0 de SDE-01), que se ul':)llca COMO  anexo 6 del | didactico para
Contenidos Manua_l de_ Elaboracion de Modulos para la | laformacion
. . poblacion hispanohablante). elaborado
Dlve_rsmcados y (Sin numero)
Equipo Técnico
respectivo
Material
didactico para
la formacién
elaborado
(Sin nimero)
Oficio
(Sin numero)
Bitacora de
subproceso
(RE-DAC-02)
Requisitos
. para solicitar
ﬁgfggiggré? de Envia la version c_J'efinitiva del mate?rial~ didactico permiso qlg
Figuras Educativas o para la _f,ormaC|on para su disefio, a la | reproduccion
19 de Contenidos Subdlre_cuon de Disefio de _I\(Iate_nales (RE-DAC-05),
BASICOS O Educativos, de acuerdo con I_as especmcac!ongs en su caso
Contenidos para la entrega de contenido para el disefio _
. e (ES-DAC-SDE-01). Informacion
Diversificados para la
elaboracion de
forros y caja o
bolsa
(RE-DAC-08)
Listado de
sugerencias
para
produccion
iconografica
(RE-DAC-09)
Requisitos de
informacion
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para el registro
de INDAUTOR
(RE-DAC-10)
Carta de
cesion de
derechos
Subdirector (a) de Reciben el material elaborado y revisan Material
Disefio de contenido ortotipografico y estilo. didactico para
20 Materiales la formacion
Educativos y Equipo elaborado
Técnico de Disefio (Sin nimero)
Subdirector (a) de | Identifican claramente los aspectos que generan
Disefio de | dudas haciendo referencia a la version recibida
Materiales y los envia a la Subdireccién correspondiente. Correo
21 Educativos y Equipo electrénico
Técnico de Disefio En caso de que alguna de las subdirecciones lo | (Sin nimero)
considere necesario, se acordara una reunion
para aclarar dudas.
Subdirector(a) de Reciben las dudas que hayan surgido en la
Formacion de revision editorial, realizan las aclaraciones
Figuras Educativas respectivas y las envian a Subdireccién de
o de Contenidos Disefio de Materiales Educativos. Correo
22 Basicos o electrénico
Contenidos (Sin namero)
Diversificados y
Jefe(a) de
Departamento
correspondiente
Subdirector (a) de Al concluir el disefio y edicién del material, si es Correo
Disefo de necesario, acuerda con la Subdireccién L.
23 . . L, . electronico
Materiales correspondiente, una reunion para revisar el T
) : (Sin nimero)
Educativos material.
Jefe(a) de Participan en la reunién acordada, si es el caso,
Departamento y para comentar las observaciones que surgieron
Equipo Técnico de durante la revision del material disefiado y ,
o : . : Minuta de
Formacion de editado, asi como cualquier elemento L
. , . : reunion de
Figuras Educativas inadecuado encontrado, con el objeto de que el trabaio
0 de Contenidos equipo de disefio realice los ajustes necesarios. J
24 iy , : . (RE-DAC-13)
Basicos o de Cabe mencionar que los ajustes de contenido
Contenidos serdn validados por los equipos de las
Diversificados y Jefe | Subdirecciones de Formacion de Figuras
de Departamento de | Educativas o Contenidos Béasicos o de
Disefio Grafico y Contenidos Diversificados, segun sea el caso.
Equipo Técnico
25 Subdirector (a) de Realizan los ajustes al material didactico para
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Disefio de su revision final.

Materiales

Educativos y Equipo

Técnico de Disefio

Subdirector (a) de Una vez que cuente con el material de

Disefio de formacion disefiado en formato PDF, lo envia a Oficio
26 Materiales la Subdireccion de Formacion de Figuras (Sin nimero)

Educativos y Equipo | Educativas o de Contenidos Béasicos o de

Técnico de Disefio Contenidos Diversificados.

Jefe(a) de Revisan la version final del material y si hay

Departamento y observaciones las envia a la Subdireccion de

Equipo Técnico de Disefio de Materiales Educativos o comunica

Formacion de gue ya no se encontraron observaciones al Oficio
27 Figuras Educativas material. Se da por concluido el material y se

o Contenidos
Basicos o de
Contenidos
Diversificados.

cierra el expediente.

(Sin nimero)
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8. Diagrama de flujo
Jefe de Depto. de
Subdirector de Formacion de Jefe de Depto. y
Fi Educativas, ipo técnico d
iguras Educativas eq;\;g:)u :tieccig:‘cge e Subdirector(a) de
Disefio de

Formacion de Figuras
Jefe de depto. y equipo de Contenidos

Basicos o de Materiales y A

Materiales

. - Educativas, de
Director(a) Académica . i i A
Contenidos Basicos o técnico de Disefio
Contenidos Grafico Contenidos Proyectos °
Diversificados Diversificados y Educativos Educativos
Equipos Técnicos

D

A 4
Definen material didéctico para la formacion,
instruyen para que se inicie la elaboracion o
y

integracion ]
1

Delimitan poblacién

a la que se dirige el

material didactico
2

v

Analizan temética
del material

didctico para la
formacion | 3

'

Definen propoésitos
educativos y
estructura de

contenido | 4

A

Revisa propositos

educativos y

estructura del |———
contenido | 5

¢Aprueba
prop6sitos?

Si

Revisa propositos
educativos, estructura
del contenido y
calendario 6

A
decision
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Direcciéon Académica

Jefe de Depto. de
Formacion de

Jefe de Depto. y

Director(a) Académica

Formacion de Figuras

Contenidos Basicos o

Subdirector de
Educativas, de

Contenidos
Diversificados

Jefe de depto. y equipo
técnico de Disefio

Grafico

Figuras Educativas,
de Contenidos

Diversificados y
Equipos Técnicos

Basicos o de Materiales y
Contenidos Proyectos
Educativos

equipo técnico de
Evaluacion de

Subdirector(a) de
Disefo de
Materiales
Educativos

¢Tiene 1S

observaciones?

¢Autoriza
material?

\ 4

A act
5

Fin

\ 4

Abren bitacora de

subproceso y

dient
expediente S

v

Desarrollan
contendido con
base en
metodologia del

MEVYT |8—

A 4

v

Revisan contenido de
actividades de
aprendizaje y de
autoevaluacion del

material didacti
10

No

Envian actividades
de aprendizaje y

de autoevaluacilu’ng_

A

¢Aprueban?

Si

A act.
11
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2010

Direcciéon Académica

Formacion de

Jefe de Depto. y
equipo técnico de

Subdirector(a) de

Subdirector de
Formacion de Figuras Figuras Educativas,

. - Educativas, de Jefe de depto. y equipo de Contenidos Evaluacion de e

Director(a) Académica Contenidos Basicos o técnico de Disefio Basicos o de Materiales y Disefio de

Contenidos Grafico Contenidos Proyectos Materiales

Diversificados Diversificados y Educativos Educativos

Equipos Técnicos
De act.
10
Realiza valoracion de material didactico
ara la formacion
P 11
Ajustan contenido
y actividades de
aprendizaje
12
\ 4 A
Revisa version
definitiva del
material didactico
ara la formacig
; i
L Si
;Tienen
observaciones?
No i
Valoran posibilidad de editar materjal
14
¢Material A act.
editado? 18
\/

Envia material didactico
de formacién para
revision de estilo

[15 |

A act.
16
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Jefe de Depto. de

Formacion de Jefe de Depto. y

Subdirector de
Formacién de Figuras Figuras Educativas, equipo técnico de Subdirectorfs)de

Director(a) Académica Edu_catlvas', fje Jef‘? de_ depto. y_eq_uipo de FQntenldos Evalua_cwn de Disefio de
Contenidos Basicos o técnico de Disefio Basicos o de Materiales y _

Contenidos Grafico Contenidos Proyectos Materiales

Diversificados Diversificados y Educativos Educativos

Equipos Técnicos
De act.

15

Realiza revisién y
estilo conforme
especificaciones

[16 |

Realiza ajustes
con base en la
correccion de

estilo  [777]

'

Integra material
didactico para la

formacion
18

A

A4
Envia version
definitiva del
material didactico
19 A
Reciben material Reciben material
elaborado y revisan elaborado y
contenido revisan contenido
ortotipografico y ortotipografico y
estilo IT estilo IT
v v
Identifican aspectos Identifican
que generan dudas aspectos que
2T | generan dudaf7—
\ 4 A
Reciben dudas Reciben dudas
surgidas en revision surgidas en revision
editorial |—22 ‘ editorial |—22 I

\ 4

A 4
A act. A act.
23 23
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2010

Fecha de entrada
en vigor: 20 abril

Direcciéon Académica

EDUCACION PUBLICA
Jefe de Depto. de
Subdirector de Formacion de Jefe de Depto. y
Formacion de Figuras Figuras Educativas, equipo técnico de Subdirector(a) de
Director(a) Académica Edu_catlvas', _de Jefe' de_ depto. y equipo de p_ontemdos Evalua_clon de Disefio de
Contenidos Basicos o técnico de Disefio Basicos o de Materiales y X
Contenidos Grafico Contenidos Proyectos Materiales
Diversificados Diversificados y Educativos Educativos
Equipos Técnicos
De act.
22
Acuerda reunién
para revisar
material [23
Participan en reunién para comentar
observaciones
24
A\ 4
Realizan ajustes al Realizan ajustes
material didactico > al material
|_25 | didactico [75
A 4 A 4
Envia PDF de Envia PDF de

material de material de

formacion formacion

disefiado disefiado

26 26
Revisan la version
final del material
de formacid
27
\ 4
Fin >
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9. Registros
No. de Control Nombre
RE-DAC-02 Bithdcora de Subproceso
RE-DAC-05 Relacion de Requerimientos para Solicitar Permisos de

Reproduccion

RE-DAC-SDE-01

Especificaciones para la entrega de contenido para el disefio

Informacion para la elaboracion de forros y caja o bolsa del Médulo

RE-DAC-08 Hispanohablante o Indigena

RE-DAC-09 Listado de Sugerencias para la Produccién Iconograficas

RE-DAC-10 Requisitos de formacién para el registro de obra ante INDAUTOR
RE-DAC-13 Minuta de Reunidn de Trabajo

Estos registros se encuentran anexos al Manual para la Elaboracion de Médulos para Poblacién
Hispanohablante (MI-DAC-01).

10. Anexos

Anexo No.

Nombre No. de Control
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Revisién: 06
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Direccion Académica

. INSTITUTO
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DE LOS ADULTOS

en vigor: 20 abril
2010

Direcciéon Académica

VII. Procedimiento para la Definicion e implementacion de Estrategias de Formacion

Control de Cambios

No. de Control: PR-DAC-SFO-02
Revision: 01
Fecha de entrada en vigor: 7 de julio de 2012

Revision Paginas (s) Descripcion del Cambio Fecha _del
Afectadas cambio
Ajuste al punto 3.1 y 3.4 del apartado 3.| 9 octubre 2015
Referencias.
01 154
Ajuste a la redaccion del punto 4.1 del aparatado 4.
Criterios de calidad/lineamientos/politicas.
01 155 Complementacion del apartado 6. Definiciones. 9 octubre 2015
Ajuste a la redacciéon de la Descripcion de la
01 157 a(J:tividad 1 p 9 octubre 2015
Complementacién a la redaccion de la Descripcion
y Documentos de trabajo de la actividad 5. 9 octubre 2015
Complementacioén a la redaccion de la Descripcion
01 158 y Documento de trabajo de la actividad 6.
Incorporacion de Documento de trabajo en la
actividad 7.
Complementacion a la redaccion de la Descripcién >
. . 1
01 159 y Documentos de trabajo de la actividad 10. 9 octubre 2015
Compleme_ntamon a la redaccion de la Descripcion 9 octubre 2015
de la actividad 11.
01 160 » . o
Complementacion a la redaccion de la Descripcion
y Documento de trabajo de la actividad 12.
01 161 Incorporacion de actividad 17. 9 octubre 2015
01 162 Ajuste al Documento de trabajo de la actividad 18. 9 octubre 2015
Incorporacion de Documento de trabajo a la
01 163 | actividad 23. 9 octubre 2015
01 164-170 Actualizacion del apartado 8. Diagrama de flujo. 9 octubre 2015
01 171 Incorporacion del apartado 9. Registros. 9 octubre 2015
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1.

Objetivo

Establecer los mecanismos para definir, disefiar e implementar estrategias para apoyar, impulsar y/o
fortalecer la formacion de las figuras solidarias e institucionales que participan en los servicios
educativos en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

2.

2.1

3.

Alcance

Este procedimiento aplica a la Subdireccion de Formacién de Figuras Educativas, y en
algunos casos, a la Subdireccion de Contenidos Basicos, a la Subdireccion de Contenidos
Diversificados y a la Subdireccién de Planeacion e Investigacion Educativa de la Direccién
Académica, asi como a los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

Referencias

Todos los documentos que aqui se enlistan se encuentran en vigor:

3.1
3.2

3.3
3.4

4.1

4.2
4.3

4.4
4.5

Acuerdo 363 por el que se establece el Modelo Educacién para la Vida y el Trabajo publicado
en el Diario Oficial de la Federacion, el 25 de julio de 2005.

Lineamientos Generales (MC) del Sistema de Gestion de Calidad del INEA (LI-DGN-01).

Plan de Calidad del Proceso de Formacion de Figuras Técnico-Educativas (PP-DAC-03).
Procedimiento para la Elaboracién y Control de Documentos (PR-DPA-SEI-01).

Criterios de calidad/lineamientos/politicas

Las estrategias de formacion que se definan, se disefien e implementen responderan a la
necesidad de apoyar, impulsar y fortalecer distintos aspectos para la formacion de las figuras
educativas (solidarias e institucionales) que participan en los servicios educativos, las cuales
pueden estar orientadas al diagnéstico de necesidades, a la mejora de la calidad del proceso
de formacién, al seguimiento de la misma, asi como a la sistematizacion y analisis de
resultados y uso de estos para la toma de decisiones.

Las estrategias de formacién pueden constituirse en soporte de los proyectos educativos.

El disefio y la implementacion de las estrategias de formacion consideraran el perfil de los
destinatarios, se organizaran en etapas por ambitos de accién y contaran con un programa de
actividades.

Las estrategias de formacién comprenderan acciones, medios, materiales y lineamientos.
Para definir a un conjunto de acciones como estrategias de formacion, éstas tendran que
implementarse por lo menos en un Instituto Estatal o Delegacion del INEA.

Péagina 154 de 206



'R‘/lol'DC:gtg"'{ @ Mstmuro
SEP s58%. | Manual de Procedimientos de las Vs 06 -~ gy
d@%s Actividades Sustantivas de la - DE LOS ADULTOS
EDUCACION PUBLI pic o Direccién Académica Fecha de entrada
E e en vigor: 20 abril
2010 Direccién Académica

5.1

5.2

5.3

5.4

Responsabilidades

El Titular de la Direccidon Académica solicita y autoriza la propuesta de disefio e implantacion
de las estrategias de formacion en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA y gestiona
junto con los titulares de las Subdirecciones los apoyos que se requieran.

El Titular de la Subdireccién de Formacién de Figuras Educativas, y en los casos que se
requieran, dependiendo del alcance de las estrategias, el titular de la Subdireccion de
Contenidos Basicos y el de Contenidos Diversificados realizan la revision de las propuestas,
la revision técnica del disefio, y en su caso, aprueban las estrategias de formacion.

El Titular de la Subdireccién de Formacién de Figuras Educativas, y en los casos que se
requieran, dependiendo del alcance de las estrategias, el titular de la Subdireccion de
Contenidos Basicos y el de Contenidos Diversificados revisan la propuesta de
implementacién, la coordinan y difunde el informe final de implantacion de las estrategias de
formacion.

Los Titulares de los Departamentos de la Subdireccién de Formaciéon de Figuras Educativas,
y en su caso, de la Subdireccién de Contenidos Basico y/o del a Subdireccién de Contenidos
Diversificados y el personal técnico, disefian, implementan, dan seguimiento y elaboran el
informe final de implantacion de las estrategias de formacion en los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA.

Definiciones

Concepto Descripcion

Organos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos,

Delegacion del INEA | responsables de la operacion de los servicios de educacion para las
en las entidades personas jévenes y adultas, con facultades para expedir certificados, en las
federativas entidades federativas que no han participado en el convenio coordinacion

para la descentralizacion de los servicios de educacion para adultos.

Direccioén
Académica

Instancia que coordina el disefio, desarrollo y actualizacion de los modelos,
ofertas curriculares y planes y programas de estudio en materia de
educacién de adultos y propone, desarrolla e implanta estrategias, acciones,
contenidos y materiales para la formaciébn de figuras educativas
(institucionales y solidarias) que participan en los procesos educativos.

Direcciones de Area

Instancias que suministran en tiempo y forma los recursos humanos,
financieros, materiales y tecnolégicos que garanticen el disefio e

del INEA , . . i
implementacion de las estrategias de formacion.
Es el documento que contienen los criterios especificos de aplicacion
presupuestal, técnicos y operativos de observancia en los institutos Estatales
Documento base y las Delegaciones del INEA, para la implementacion de las estrategias de

formacion.
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Estrategia de
formacion

Es un conjunto de acciones que responden a tres requerimientos basicos:

e Se desarrollan a partir de un acuerdo, politica institucional o indicador
relacionado con la formacion de figuras.

¢ Tiene como finalidad apoyar, impulsar y fortalecer aspectos
relacionados con la formacion de las figuras solidarias e
institucionales que participan en los servicios educativos en los
Institutos Estatales y Delegaciones del INEA.

e Cuentan con los criterios normativos, operativos y de seguimiento
para su ejecucion.

Formacion de
figuras

Proceso de preparacion permanente mediante el cual se promueve el
desarrollo de competencias y el crecimiento integral de las figuras solidarias
e institucionales con el fin de que puedan realizar la tarea esperada, mejoren
la calidad de su desempefio y favorezcan el desarrollo personal que incida
en su labor.

Instituto Estatal de
Educacion para
Adultos (IEEA)

Organismo publico descentralizado del gobierno estatal, con personalidad
juridica y patrimonio propio, responsable de la educacion de adultos en las
entidades federativas.

Jefaturas de
Departamento de la
Direccioén
Académica

Instancias de las Subdirecciones que coordinan la comunicacion con las
areas involucradas, dan seguimiento a la implementacién de las estrategias
en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA y elaboran los informes|
de resultados correspondientes.

Programa de
implementacion

Cronograma de trabajo elaborado por los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA que contienen las actividades, responsables y fechas de
cumplimiento que permitirdn el desarrollo e implementacion de la estrategia.

Propuesta general
de la estrategia

Es el documento institucional que define las caracteristicas de la estrategia;
el origen, alcance, cobertura y beneficios esperados, objetivos, metas,
presupuesto, apoyos técnicos, tecnoldgicos y operativos, su implementacion
asi como los mecanismos de seguimiento.
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7. Descripcion de actividades
7.1. Planeacién de estrategias de formacion
Documento
Actividad Responsable Descripcién de Trabajo
(No. Control)
Informes de

Director(a)

Determina la elaboracion de una estrategia
como resultado de una necesidad local o
nacional o para fortalecer proyecto o acciones
relacionadas con la formacion de las figuras
solidarias o institucionales que participan en

evaluaciones
externas y/o
internas

Politicas
Institucionales

1 Académico(a) los servicios educativos e instruye a los Informes de
titulares de la Subdirecciéon de Formacion de indicadores de
Figuras Educativas, y en su caso, de la evaluacion
Subdireccion de Contenidos Basicos y/o de la institucional
Subdireccion de Contenidos Diversificados
para su instrumentacion. Minutas de
acuerdos
institucionales
Subdrector(a) de Revisan la viabilidad de desarrollar e
Figuras Educativas |mpIementz_;1r la estrategia de_formaqc')n para lo Informe de
y/o de Contenidos cual_ gnallzan y sistematizan informacion viabilidad
2 Basicos y/o gu?lltatlvg y cuantitativa sobr_e; los _resultados (RE-DAC-SFO-
Subdirector(a) de el seguimiento Qe I_a formacion e informan a 01)
Contenidos la Directora Académica.
Diversificados
Director(a) Revisan_ y verifican la viabilidaq de la
Académico(a) estrategia con base en proyecciones de
Subdirector(a) de recursos materiales, humanos y flnanczleros,
Formacion de tiempo que demanda (_:ada accién y Inforr_ne de
3 Figuras Educativas dlsponlb_llldad de los Institutos Estatales y viabilidad
ylo de Contenidos Delegauones del INEA, y en su caso, (RE-DAC-SFO-
autorizan la elaboracion o desarrollo de la 01)

Basicos y/o de
Contenidos
Diversificados

estrategia. En caso contrario, dan

terminado el procedimiento.

por
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7.2. Desarrollo de estrategias

Subdirector(a) de
Formacion de Figuras
Educativas y/o de
Contenidos Bésicos
y/o Subdirector(a) de
Contenidos
Diversificados

Instruye al jefe(a) de Departamento que
corresponda para que elabore la propuesta
general de la estrategia.

Jefes(as) de
Departamento de la
Subdireccién de
Formacién de Figuras
Educativas y/o de
Contenidos Basicos
y/o de Contenidos
Diversificados

Bosquejan la propuesta general de la
estrategia, considerando para ello los
destinatarios,  estimacion de  recursos
materiales, humanos, financieros y

tecnolégicos para su disefio e implementacion
y redactan el documento de la propuesta
general de la estrategia, describiendo
destinatarios, objetivos, alcance,
caracteristicas, recursos y programas de
actividades para su desarrollo y la envian a la
subdireccion correspondiente para su revision.

Informe de
viabilidad

(RE-DAC-
SFO-01)

Documento de
la propuesta
general de la

estrategia

Subdirector(a) de
Formacion de Figuras
Educativas y/o de
Contenidos Basicos
y/o de Contenidos
Diversificados

Revisan el documento de la propuesta general
de la estrategia y consigna su Vo.Bo. en el
documento. Si lo consideran pertinente lo
turnan a la Directora Académica para su
revision. En caso contrario anota sus
observaciones en el documento con fecha y
firmay regresa a la actividad 5.

Documento de
la propuesta
general de la

estrategia con

Vo.Bo.y
observaciones

Director(a)
Académico(a)

Revisa la propuesta general de la estrategia,
si la considera pertinente, Instruye al
Subdirector(a) de Formacion de Figuras
Educativas y/o a la Subdirectora de
Contenidos Basicos y/o a la Subdirectora de
Contenidos Diversificados para su elaboracion
o desarrollo. En caso contrario puntualiza los
ajustes necesarios y se regresa a la actividad
5.

Correo
electrénico
(Sin nimero)
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Puntualizan las condiciones y apoyos para la
estrategia:
ig:gé?;(iizn (@) e Acuerdos con otras Direcciones de
. Area del INEA
Subdirector(a) de ]
Formacién de Figuras » Asesoria externas

8 Educativas y/o e Recursos humanos, materiales y
Subdirector(a) de financieros
Contenidos Basicos e En su caso, soportes alojamiento
y/o Subdirector(a) de i l6ai : P y J
Contenidos ecnologico
Diversificados e Mecanismos de socializacion y difusion

de la estrategia
Jefes(as) de
Departamento de la Programa de
Subdireccion de Plantean los lineamientos especificos y la actividades
Formaqlon de Figuras | propuesta de actividades para la elaboracién o para |'6}

9 Educativas y/o desarrollo de la estrategia de formacién y la | €laboracion o
Subdireccion de turnan a la subdireccion correspondiente. En | desarrollo de la
Contenidos Basicos  |caso de recibir observaciones ajustan dicha | estrategia de
y/o de la Subdireccion | propuesta. formacion
de Contenidos (RE-DAC-01)
Diversificados
Directora Académica |Revisan los lineamientos especificos y la
Subdirector(a) de propuesta de actividades para la elaboracion o
Formacion de Figuras | desarrollo de la estrategia de formacion. Silos | | ineamientos
Educativas y/o consideran pertinentes consignan su Vo.Bo. especifi

) : pecificos

10 Subdirector(a) de en el documento correspondiente y se | conVo.Bo. u

Contenidos Basicos
y/o Subdirector(a) de
Contenidos
Diversificados

contina con la siguiente actividad, en caso
contrario anotan las  sugerencias Yy
observaciones en el documento con fecha y
firma y regresa a la actividad 9.

observaciones
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Desarrollan la estrategia de formacién de
acuerdo con la propuesta de actividades y
lineamientos especificos e integran un
documento base que contiene los siguientes
apartados:
Justificacion (Problemaética a la que responde)
Jefes(as) de Objetivos o propositos
Departamento de la Alcance
Subdireccién de Poblacion destinataria Documento
Formacion de Figuras |Productos esperados base de la
Educativas y/o de la Metas .

11 . o, estrategia de
Subdireccion de Fases o etapas formacion
Contenidos Basicos Lineamientos y/o  criterios  normativos,

y/o de la Subdireccion | presupuestales y tecnoldgicos, en su caso
de Contenidos Orientaciones operativas
Diversificados Mecanismos de seguimiento

Indicadores de medicion

Instrumentos

Estimacibn de recursos humanos vy

presupuestales

Posibles obstaculos

Cronograma de actividades para su

implantacion.
Subdirector(a) de Revisan la estrategia desarrollada en torno a Documento
Formacion de Figuras |su pertinencia, l6gica y congruencia con las base de la
Educativas y/o actividades y lineamientos establecidos. Si la estrateqia de
Subdirector(a) de consideran pertinente consignan su Vo.Bo. y 9

12 . . . . formacion con
Contenidos Basicos la turnan a la Directora Académica, en caso Vo.Bo. U
y/o Subdirector(a) de |de tener observaciones, las indican en el obser\./aciones
Contenidos documento con fecha y firma y se regresa a la
Diversificados actividad 11.

Revisa la estrategia desarrollada, si la
considera pertinente, légica y congruente con
las actividades y lineamientos establecidos, Correo
Director(a) asi como con el marco g_eneral de la misma, electrénico
13 instruye a la Subdireccién correspondiente

Académico(a)

para su implementacion en los Institutos y
Delegaciones y se continta con la actividad
siguiente, en caso contrario indica sus
observaciones y se regresa a la actividad 11.

(Sin nimero)
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Subdirector(a) de
Formacion de Figuras |Gestionan y dan seguimiento a:
Educativas y/o o Los apoyos que se requieren de otras
Subdirector(a) de areas.
Contenidos Bésicos e Los recursos humanos, materiales y
14 y/o Subdirector(a) de financieros.
Contenidos e Los soportes y alojamientos
Diversificados y tecnoldgicos.
Subdirector(a) de e La difusion de la estrategia de
Planeacion e formacion.
Investigacion
Educativa
Subdirector(a) de
Formacién de Figuras
Educativas y/o Carpeta de la
15 Subdirector(a) de Integran carpeta con la propuesta general, el estrategia de
Contenidos Basicos ~|documento  base, 'y en su  caso, formacion
y/o Subdirector(a) de presentaciones y otros materiales de apoyo.
Contenidos
Diversificados
Jefes(as) de
Departamento de la
Subdireccién de :
e . _ ~ Expediente de
Formacion de Figuras ||ntegran el expediente con la documentacion ;
; e la estrategia de
Educativas y/ode la  |que se haya generado desde el inicio, durante v
16 . = . Formacion con
Subdireccion de el desarrollo de la estrategia y la que se | |5 clave que se
Contenidos Basicos genere en la implementacion de la misma. le asi
: -, gne
y/o de la Subdireccién
de Contenidos
Diversificados

7.3. Implementacion de la estrategia

Determinan el mecanismo para la
implementacibn de la estrategia y al
calendario de implantacion.

Calendario de
implantacién

Director(a)

17 Académico(a)
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Directora Académica |Presentan la estrategia a los Institutos
Subdirector(a) de Estatales y Delegaciones del INEA a través de
Formacion de Figuras |los mecanismos determinados. ?Ogglérginl:’
Educativas y/o En su caso, se registran las sugerencias, estrategia
18  [Subdirector(a) de acuerdos y comentarios, asi como posibles
Contenidos Basicos  [riesgos y situaciones no previstas que Carpeta de
y/o Subdirector(a) de |presentan los Institutos y Delegaciones, trabajo
Contenidos instrumentandose los ajustes necesarios para
Diversificados la implementacion de la estrategia.
Programa de
actividades de
Institutos Estatalesy | SOCializan la estrategia y elaboran el los Institutos y
19 Delegaciones del programa de trabajo para su aplicacion en la Delegaciones
INEA entidad con base en los criterios establecidos _para la
para dicha aplicacion. aplicacion de la
estrategia de
formacién
Institutos Estatales y , _ i Programa de
20 Delegaciones del Aplican la estrategia en la entidad conforme al actividades
INEA Programa de actividades acordado.
Jefes(as) de
Departamento de la _ . L
Subdireccién de Realizan actividades de  verificacion,
Formacién de Figuras seguimiento, apoyo, as_esorl’a y moni.toreo
Educativas y/o presencial y a distancia en los Institutos
21 Subdireccién de Estatales y Delegaciones del INEA, durante la
Contenidos Bésicos aplicacion de la estrategia y conforme al
ylo de la Subdireccién | Programa de trabajo establecido y elaboran
de Contenidos los informes parciales correspondientes.
Diversificados
Subdirector(a) de
Planeacion e . _
Investigacion En su  caso, admlnlstr_an _,Ios sistemas
Educativa y Jefe(a) de automat!zados para la apllcacmn_de algunas
22 Departamento de estrategias 0 para la evaluacion de las
Evaluacion de mismas y emiten los reportes estadisticos que
Materiales y Proyectos | S€ réquieran.
Educativos
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Jefes(as) de
Departamento de la
Subdireccioén de
Formacion de Figuras
Educativas y/o de la

Elaboran el informe final de implementacién
de la estrategia, el cual puede contener:

e Resultados

Informe de
Resultados de
Estrategias

23 . iy _ , _ .
Subdireccion de e Impacto inmediato de la estrategia implementadas
Contenidos Basicos e Hallazaos (RE-DAC-SFO-
y/o de la Subdireccion 9 02)
de Contenidos e Sugerencias y comentarios
Diversificados
Director(a)

Académico(a)

Subdirector(a) de _ _ _ _ .,
Formacion de Figuras Revisan el qurme flna! qe la |mplem§nte}0|on
Educativas y/o de la estrategia y continlan con la siguiente

24 Subdirector(a) de actividad. En caso de tener observaciones las
Contenidos Basicos anotan en el documento con firma y fecha y se
y/o Subdirector(a) de |"€dresaa la actividad 22.

Contenidos

Diversificados

Director(a)

Académico(a)

Subdirector(a) de

Formacion de Figuras _ _ y

Educativas y/o Difunden los re_sultados de Ia_lmplementauon
25 de la estrategia de formacién y dan por

Subdirector(a) de
Contenidos Basicos
y/o Subdirector(a) de
Contenidos
Diversificados

finalizado el procedimiento.
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8.

Diagrama de Flujo

Director(a) Académica

Subdirector(a) de
Formacion de Figuras
Educativas y/o
Subdirectora de
Contenidos Basicos y/o
Subdirectora de
Contenidos Diversificados

Subdirector de
Planeacién e
Investigacion

Educativa

Jefes(as) de Departamento
dela
Subdireccion de Formacion
de Figuras Educativas y/o
Subdireccion de
Contenidos Basicos y/o de
la Subdireccion de
Contenidos Diversificados

Jefe (a) de
Departamento de
Evaluacién de
Materiales y Proyectos
Educativos

Institutos Estatales y
Delegaciones del
INEA

Inicio

!

Determina la
elaboracién de una

estrategia

[1 ]

Revisan la viabilidad
de desarrollar e
implementar la

estrategia de

formacion |—2

A 4

Revisan y verifican la viabilidad de la estrategia

I

¢Es viable?

—(

Autorizan la elaboracion o desarrollo de la
estrategia.
3
4
Aact. 4

Fin
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Director(a) Académica

Subdirector(a) de
Formacion de Figuras
Educativas y/o
Subdirectora de
Contenidos Basicos y/o
Subdirectora de
Contenidos Diversificados

Subdirector de
Planeacion e
Investigacion

Educativa

Jefes(as) de Departamento
dela
Subdireccion de Formacion
de Figuras Educativas y/o
Subdireccion de
Contenidos Basicos y/o de
la Subdireccion de
Contenidos Diversificados

Jefe (a) de
Departamento de
Evaluacién de
Materiales y Proyectos
Educativos

Institutos Estatales y
Delegaciones del
INEA

De act. 3

Instruye al jefe de
Departamento para

que elabore la
propuesta general de la
estrategia

Revisan documento de
la propuesta general de
la estrategia

y

Bosquejan propuesta y
redactan documento
general de la estrategia

5

=]

¢Es pertinente?

A

»| Aact.5

Aact. 7
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Subdirector(a) de Jefes(as) de Departamento
P ; dela
Formacion de Figuras ) N "
Educativas ylo Subdlrecpr de Subd!recmon de qumamon Jefe (a) de Institutos Estatales y
Director(a) Académica Subdirectora de Planeacion & de Figuras Educativas ylo Departamento de Delegaciones del
Contenidos Basicos vio Investigacion Subdireccion de Evaluacién de INEA
Subdirectora de Y Educativa Contenidos Basicos y/o de | Materiales y Proyectos
: e la Subdireccion de Educativos
Contenidos Diversificados Contenidos Diversificados
De act. 6

Revisa la propuesta
general de la
estrategia

=

No
¢Es

> Aact. 5

pertinente?

Si

Instruye para su
elaboracién o
desarrollo

71

A 4

Puntualizan condiciones y apoyos para la
estrategia

.

y

Plantean los
lineamientos
especificos y la
propuesta de
actividades para la
elaboracion o
desarrollo de la
estrategia de

formacion

v

Aact. 11
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Subdirector(a) de Jefes(as) dZeDlzpartamento
Forrggsgrli\?::%ras Subdirector de Subdireccion de Formacion Jefe (a) de Institutos Estatales
. - ; Y Planeacion e de Figuras Educativas y/o Departamento de ) y
Director(a) Académica Subdirectora de Investigacion Subdireccion de Evaluacion de Delegaciones del
Conézn;gci)rzggzcg: ylo Educativa Contenidos Basicos y/o de | Materiales y Proyectos INEA
Contenidos Diversificados Cor:zer?iggglrljei(\:/gss?fiiz dos Educativos
De act. 10
Revisan lineamientos especificos y la propuesta
de actividades para la elaboracién o desarrollo
de la estrategia de formacién
10
¢ES Aact. 10
pertinente? >
~~
Si
Desarrollan la estrategia
de formacién de acuerdo
con la propuesta de
actividades y
> lineamientos
11
A

Revisa la estrategia
desarrollada en torno a
su pertinencia, ldgica y

congruencia con las

actividades y 1
lineamientos

establecidos 12

¢Es

pertinente?

Aact. 13
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Subdirector(a) de Jefes(as) dZeDlzpartamento
Forrggsgrli\?::%ras Subdirector de Subdireccion de Formacion Jefe (a) de Institutos Estatales
Di - . Y Planeacion e de Figuras Educativas y/o Departamento de ) y
irector(a) Académica Subdirectora de Investigacion Subdireccion de Evaluacion de Delegaciones del
Conézn;gci)rzggzcg: ylo Educativa Contenidos Basicos y/o de | Materiales y Proyectos INEA
Contenidos Diversificados Cor:zer?iggglrljei(\:/gss?fiiz dos Educafivos
De act. 12
La turna a la Directora
Académica
12
\ 4
Revisa la estrategia
desarrollada
13
No
(Es
Pertinente, Iogica > Aact. 11
y congruente?

Si

y

Gestionan y dan seguimiento

[ s

A 4

Integran carpeta con la
propuesta general, el
documento base

[ 15]

A 4
Aact. 16
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Formacion de Figuras . L -
Educatves yio Paneadine | de Fouas Educatvas o |  Depariamentode | SUOSEsialesy
Director(a) Académica Subdirectora de S L - Delegaciones del
. - Investigacion Subdireccion de Evaluacion de
Contenidos Basicos y/o . : o . INEA
) Educativa Contenidos Basicos y/o de | Materiales y Proyectos
Conadegiora B8 s la Subdireccion de Educativos
Contenidos Diversificados
De act. 15
Integran el expediente
con la documentacion
generada
[ 16
_____________________________________ e e S AP
I ., .
I Implementacion de la Estrptegia
I
Determina
mecanismos para
implementacion de la
estrategia
17
Presentan la estrategia a los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA
18
Socializan la

estrategia y elaboran
el programa de

Realizan actividades
de verificacion,
seguimiento, apoyo,
asesoria y monitoreo
presencial y a distancia
en los Institutos
Estatales y

Delegaciones dd
INEA

Aact. 22

A

v

trabajo
19
v
Aplican la

estrategia en la
entidad conforme
al Programa de
actividades

20
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Formacion de Figuras ) N "
Educativas ylo Subdlrecpr de Subd!recmon de qumamon Jefe (a) de Institutos Estatales y
Director(a) Académica Subdirectora de Planeacion & de Figuras Educativas ylo Departamento de Delegaciones del
Contenidos Bésicos vio Investigacion Subdireccion de Evaluacién de INEA
Subdirectora de Y Educativa Contenidos Basicos y/o de | Materiales y Proyectos
: e la Subdireccion de Educativos
Contenidos Diversificados Contenidos Diversificados
De act. 21

Administra los

sistemas

automatizados

para la

aplicacion de

algunas
estrategias

[ |

Revisan el informe final de la implementacion de
la estrategia

Administra los

sistemas

automatizados para
la aplicacion de
algunas estrategias

[ |

Elaboran el informe
final de implementacion
de la estrategia

[ 23]

¢ Se tienen

observaciones
?

Difunden los resultados de la implementacion de
la estrategia de formacion

[ 5 |

Fin

Aact.

22
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Revision: 06 0‘0 LA EDUCACION
Fecha de entrada URIEORESSATES

2010 Direcciéon Académica
9. Registros
No. de Control Nombre
RE-DAC-SFO-01

Informe de viabilidad

RE-DAC-16

Programa de Actividades para la elaboracion o desarrollo de la estrategia de

formacién

RE-DAC-SFO-02

Informe de Resultados de Estrategias implementadas

10. Anexos

Anexo No. Nombre No. de Control
1 Programa de actividades RE-DAC-16
2 Informe de viabilidad de la estrategia RE-DAC-SFO-01
3 Informe de Resultados de Estrategias Implementadas RE-DAC-SFO-02
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SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Programa de Actividades

SUBDIRECCION:
Unidad Primer Segundo Tercer Cuarto
Meta Avance Avance
ACCIONES A REALIZAR | Resp de Trimestre Trimestre trimestre | Trimestre Observaciones
PA previo General
Medida E FIM|A|MI|IN|JLIA|S|O|N]| D

Péagina 172 de 206




SEP

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

'I\\I/IOI.DCXQ%)J; @ Msmmro
Manual de Procedimientos de las O MASONAL PAKR
. ; Revision: 06 QIO LA EDUCACION
Actividades Sustantivas de la DE LOS ADULTOS

: T, e Fecha de entrada
Direccion Académica

en vigor: 20 ABR
2010

Direccion Académica

Anexo 2 Informe de viabilidad de la estrategia
No. de Control: RE-DAC-SFO-01

Sesion de dictamen de
viabilidad de la estrategia

Fecha (dia, mes y afio) Hoja de

1. Datos Generales

Objetivo de la sesién

Definir el objetivo al que obedece la sesion de validacion especificando la
estrategia a impulsar, los destinatarios, la problematica a la que responde y el
alcance esperado.

2. Participantes

Nombre

Cargo Firma

3. Desarrollo de la sesién

Tematica a abordar

Escribir los puntos a tratar en la sesién o en su caso, entregar la agenda de trabajo
correspondiente.

Tema l Describir el desarrollo del tema, incorporando las intervenciones de los integrantes
y las conclusiones correspondientes

Tema 2 Describir el desarrollo del tema, incorporando las intervenciones de los integrantes
y las conclusiones correspondientes

Teman... Describir el desarrollo del tema, incorporando las intervenciones de los integrantes
y las conclusiones correspondientes

Dictamen Expresar en términos de aprobacion-no aprobacion la viabilidad de la
implementacion de la estrategia, (ventajas, desventajas, sugerencias,
recomendaciones, ajustes consideraciones, etc)

Anexos:

-Agenda de la sesion de trabajo

-Informacién soporte

-Presentacion en power point, entre otros
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Anexo 3 Informe de Resultados de Estrategias Implementadas
No. de Control: RE-DA-SFO-02

El informe de resultados podra presentarse en formato de word o power point dependiendo de
los destinatarios hacia los que va dirigido, por ejemplo, si se integrara a un expediente podra
utilizarse el formato de Word, en caso de presentarse en alguna reuniéon nacional o regional
se recomienda utilizar un power point.

Para los informes en formato de word el formato es el siguiente:
letra tipo Arial 10-11 puntos

formato sin espacios

margenes normales

numeracion de paginas

sin disefios especiales

en su caso, referencias y citas pie de pagina

Para los informes en formato de power point el formato es el siguiente
plantilla institucional vigente

letra tipo Arial (sin requisitos de puntos)

titulos y subtitulos en negritas

tablas, fotografias y graficos insertadas como Imagen

El informe de resultados deberd complementarse tablas resumen, graficos, fotografias y otros
recursos que faciliten la lectura el texto.

El informe de resultados debera abordar el siguiente indice
Presentacion

Propésitos

Resultados generales y especificos, en su caso.

Avances

Limitaciones

Perspectivas

Conclusiones

Pagina 174 de 206



SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

SEP

QNIDOS
& 00 A,

o
N
==

Manual de Procedimientos de las
Actividades Sustantivas de la
Direccidon Académica

No. Control:

MI-DAC-04

Revisién: 06
Fecha de entrada

. INSTITUTO

NACIONAL PARA

OO LA EDUCACION
DE LOS ADULTOS

en vigor: 20 ABR
2010

Direcciéon Académica

VIIl. Procedimiento para la Evaluacion de Materiales Educativos

No. de Control: PR-DAC-SPI-01
Revisiéon: 02

Fecha de entrada en vigor: 19 de diciembre de 2008

Control de Cambios

Revision Paginas (s) Descripcién del Cambio Fecha del
Afectadas cambio
01 153-180 Actualizacion de logos en encabezados. 28 octubre 2013
01 154 Complementacion de la redaccion de las 28 octubre 2013
Responsabilidades.
Ajuste y complementacion en la redaccion de las
0 156 Definiciones Modulo modificado y Pertinencia. 28 octubre 2013
01 160 Ajuste en la redaccion de la actividad 7. 28 octubre 2013
01 161 Ajuste en Ic_';\, redaccm_n_ de la actividad 12. 28 octubre 2013
Incorporacion de actividad 13.
01 162 Ajuste en la redaccion de la actividad 13 y 14. 28 octubre 2013
01 163 Ajuste en la redaccion de la actividad 17. 28 octubre 2013
01 164 Incorporacion de la actividad 21 y 22. 28 octubre 2013
Incorporacion de la actividad 24.
01 165 Ajuste a la redaccion de la actividad 25. 28 octubre 2013
01 166 Ajuste a la redaccion de la actividad 30. 28 octubre 2013
01 167 Ajuste a la redaccion de la actividad 33 y 36. 28 octubre 2013
01 169 Ajuste a la redaccién de la actividad 42, 43y 44. | 28 octubre 2013
01 171-179 Actualizacion del Diagrama de Flujo. 28 octubre 2013
Ajuste a la redaccién del apartado 1. Objetivo.
Ajuste al punto 3.3. del apartado 3. Referencias.
02 178 Complementacion de apartado 4. Criterios de 9 octubre 2015
Calidad.
Ajuste al punto 5.1., 5.2.,5.3., 5.4. y 5.5. del
apartado 5. Responsabilidades.
02 179 AJU$I§ en la redaccion al apartado 6. 9 octubre 2015
Definiciones.
02 180 Ajuste en la redaccion al apartado 6. 9 octubre 2015
Definiciones.
02 182 Ajuste a la redaccion en la Descripcion de la 9 octubre 2015
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actividad 1, 2y 3.

Incorporacion de Documento de trabajo en la
actividad 2 y 3.

02

183

Ajuste a la redaccién en la Descripcion de la
actividad 4 y 5.

9 octubre 2015

02

185

Ajuste a la redaccion en la Descripcion de la
actividad 7.

Ajuste al nombre del Documento de trabajo de la
actividad 7.

Incorporacion de Documento de trabajo en la
actividad 8.

9 octubre 2015

02

186

Ajuste a la redaccién en la Descripcion de la
actividad 10.

Incorporacion de Documentos de trabajo en las
actividades 12 y 13.

9 octubre 2015

02

187

Incorporacion de Documento de trabajo en la
actividad 14.

9 octubre 2015

02

188

Ajuste a la redaccion en la Descripcion de la
actividad 16.

9 octubre 2015

02

189

Ajuste a la redaccion en la Descripcion de la
actividad 22 y 23.

9 octubre 2015

02

190

Ajuste a la redaccién en la Descripcion de la
actividad 26.

9 octubre 2015

02

191

Ajuste a la redaccion en la Descripcion de la
actividad 30.

Complementacion al nombre de los Documentos
de trabajo de la actividad 31.

Complementacion al nombre de los Documentos
de trabajo de la actividad 32.

9 octubre 2015

02

192

Complementacion al nombre de los Documentos
de trabajo de la actividad 34 y 35.

9 octubre 2015

02

193

Incorporacion de Documento de trabajo de la
actividad 37.

Ajuste a la redaccion de la Descripcion de la
actividad 40.

Complementacién al nombre de los Documentos
de trabajo de la actividad 40.

9 octubre 2015

02

194

Ajuste a la redaccion en la Descripcion de la

9 octubre 2015
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actividad 42.
02 195 Q(J:liiitizaadliéedaccmn en la Descripcion de la 9 octubre 2015
02 196-204 Actualizacion del apartado 8. Diagrama de flujo. 9 octubre 2015
02 205 Incorporacion de Registros en el apartado 9. 9 octubre 2015
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1. Objetivo

Establecer y estandarizar el mecanismo de evaluacion de los modulos para poblacién hispanohablante
asi como los materiales didacticos para la formacion de figuras educativas, a efecto de realimentar el
proceso de elaboracion y modificacién de materiales educativos.

2. Alcance

Este procedimiento aplica a la Subdireccién de Planeacion e Investigacion Educativa, especificamente
en el Departamento de Evaluacion de Materiales y Proyectos Educativos, asi como en las
Subdirecciones de Contenidos Basicos, Contenidos Diversificados y Formacion de Figuras Educativas
de la Direccion Académica.

3. Referencias

3.1. Manual para Elaboracion de Médulos para Poblacién Hispanohablante (MI- DAC-01).

3.2. Manual para Modificacién de Modulos para Poblacion Hispanohablante (MI-DAC-02).

3.3. Procedimiento para la Elaboracion y Control de Documentos (PR-DPA-SEI-01).

3.4. Manual de Procedimientos de las Actividades Sustantivas de la Direccibn Académica (M-
DAC-04)

4, Criterios de calidad

Aplican los criterios establecidos en los manuales: Elaboracibn de MoOdulos para Poblacion
Hispanohablante y Modificacién de Médulos para Poblacion Hispanohablante y en el Procedimiento de
Elaboracién de materiales para la formacién de figuras educativas.

5. Responsabilidades

5.1. El Titular de la Direcciébn Académica tiene la responsabilidad de autorizar el programa anual
de evaluacién de médulos y valoracion de materiales didacticos para la formacion.

5.2. El Titular de la Subdireccién de Planeacion e Investigacién Educativa tiene la responsabilidad
de revisar el protocolo y el informe final de evaluacion de los materiales educativos y de
formacion.

5.3. Los Titulares de las Subdirecciones de Contenidos Basicos, de Contenidos Diversificados y
de Formacién de Figuras Educativas tiene la responsabilidad de revisar el protocolo
dependiendo del material que se trate.

5.4. El Titular de la Jefatura de Departamento de Evaluacion de Materiales y Proyectos Educativos
tiene la responsabilidad de coordinar la evaluacion de modulos y la valoracién de materiales
didacticos para formacion.

5.5. El Titular de la Jefatura de Departamento de Evaluacion de Materiales y Proyectos Educativos
elabora el protocolo y los instrumentos; realiza las actividades en las entidades previstas;
sistematiza la informacion; elabora los informes parciales y finales.
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6. Definiciones

Figura solidaria que facilita el aprendizaje de las personas jovenes y adultas,
Asesor/a estimula su motivacion, les brinda apoyo académico y retroalimentacion

Educativo/a

continla para favorecer su aprendizaje, permanencia y mantener su
participacién en el estudio, asi como fomentar la participacién colaborativa.

Circulos de Grupo de educandos que se relinen para trabajar con un asesor solidario en un
Estudio horario convenido entre ellos.

Conocimientos seleccionados y organizados por ejes o areas tematicas que
Contenidos se abordan mediante situaciones y problemas reales, basados en las

necesidades de las personas jovenes y adultas.

Coordinaciones de
Zona

Unidad administrativa institucional de un Instituto estatal de Educacién para
Adultos o Delegacion del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos,
responsable, dentro de un ambito territorial especifico, de la promocién,
incorporacion y atencion a educandos y figuras solidarias; de la prestacion de los
servicios educativos de acreditacion y certificacion de conocimientos; de la|
dotacién de los apoyos y materiales para que funcionen dichos servicios, y de la
informacion y documentacion derivada de los mismos.

Disefio

Plan o estrategia que se desarrolla para obtener informacion que se requiere en
una investigacion.

Encuesta

Es el conjunto de técnicas destinadas a recoger informacion sobre muy
diversos temas y propoésitos.

Evaluacién de
materiales

Es el conjunto de acciones que permiten reunir y analizar evidencias Y
testimonios para determinar el grado de pertinencia y relevancia de los
contenidos de los materiales educativos que integran un modulo.

Fichas de datos

Instrumentos para registrar datos personales y de contenido.

Figura
institucional

Persona que tiene una relacion laboral con el Instituto Nacional para la Educacion
de los Adultos o con un Instituto Estatal de Educacion para Adultos y que forma
parte de su estructura.

Figura Solidaria

Persona que voluntariamente apoya las tareas educativas de las personas
jovenes y adultas. Participa a través de los patronatos que conforman la red
solidaria sin fines de lucro y sin establecer ninguna relacién laboral con el
Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos o con los Institutos
Estatales de Educacién para Adultos.

Funcionalidad de
los materiales

Relacién entre todos los materiales que integran un médulo y la factibilidad de
Su manejo en relacion con su cantidad, tamafio y formato.

Guia de Discusioén

Instrumento de apoyo para generar la participacion en un grupo focal, taller,
colegiado o reunién de valoracion.

Guiade
Observacioén

Instrumento de investigacion no verbal que permite recabar informacion de lal
practica educativa.

indice de eficiencia

Se refiere a la relaciéon entre dos variables de presentacién de examenes y su
acreditacion.
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Instrumentos

Se refiere a los cuestionarios, el guion de entrevista, la guia de observacion, la
encuesta de opinion, la ficha de datos y la prueba escrita, entre otros que son
utilizados para recuperar informacion de naturaleza diversa para la
evaluacion.

Microrregiones

Conjunto de localidades dentro de la Coordinacién de zona, en el cual se
organizan, instrumentan y ofrecen los servicios educativos.

Mdodulo en
operacién

Paquete modular integrado por un conjunto de materiales educativos cuyo uso
se encuentra generalizado.

Moédulo modificado

Se refiere al modulo que es actualizado o reelaborado para lograr su mayor,
pertinencia y mejora. Se puede dar por la incorporacion, eliminacion,
precision, actualizacion o correccion menor de informacién, con objeto de
ajustar datos y detalles que mejoren los contenidos y los procesos de
comprension de los mismos, por la eliminacion de algun material que ya no
responde al momento actual o para disminuir su costo, o por la eliminacion de
informacion especifica en una o varias unidades del mddulo, sin que los
cambios afecten la calidad del mismo; pueden ser de dos tipos: ligera o
ajuste medio. La reelaboracién consiste en efectuar una revision y ajuste
completo y exhaustivo del mddulo, pudiendo implicar una variacion de
enfoque, estructura, contenidos y/o actividades, con la intencién de mejorarlo.

Muestra estandar

Parte o subconjunto de una poblaciéon seleccionada para los fines de una
evaluacion.

Paguete de
autoformacion

Materiales educativos que apoyan la formacién continua de algunas figuras;
guian el aprendizaje de estas figuras sobre contenidos y estrategias
educativas que les permiten mejorar su practica educativa, fortalecer sus
conocimientos de los moédulos de los diferentes ejes y familiarizarse con el uso
de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion (TICs), en los
procesos educativos.

Protocolo

Es la descripcion de la propuesta de evaluacion en la que se detallan los
objetivos, las estrategias, etapas e indicadores de evaluacién y se establece el
calendario de actividades para el desarrollo de la misma.-

Prueba piloto

Estudio a pequefa escala que se realiza para evaluar los modulos nuevos del
MEVYT donde se observa en forma sistematica el trabajo de las personas
jévenes y adultas y de los asesores con los materiales educativos, sus
avances Yy dificultades y cuyos resultados quedan contenidos en un Informe
final de evaluacion.

Plaza Comunitaria

Espacio educativo abierto a la comunidad, con equipo de cémputo, Internet,
discos compactos, videos y libros, asi como servicio de asesoria educativa,
para que las personas aprendan, se desarrollen, acrediten y certifiquen su
primaria o secundaria.

Se entiende como la correspondencia entre los modelos, proyectos,
materiales o procesos del INEA con las necesidades e intereses de los

Pertinencia usuarios y a los supuestos de la educacion de adultos expresados en el
MEVYT. La pertinencia se refleja finalmente en el interés que despiertan entre
los usuarios los materiales educativos del Modelo.

Punto de Espacio fisico en el que operan 3 6 mas circulos de estudio con una atencion

Encuentro minima de 50 educandos.

Péagina 180 de 206



No. Control: . INSTITUTO
SEP s | Manual de Procedimientos de las &’P'ﬁcj%‘z -~ gy
,;@@5 Actividades Sustantivas de la VISTOn: ‘ DE LOS ADULTOS
EDUCACION PUBLICA ‘;f‘é%ﬁ Direccién Académica Fecha de entrada
en vigor. 20 ABR
2010 Direccion Académica
Se refiere a la medida en que los contenidos y los aprendizajes que generan
Relevancia los mfjdulos del MEVYT, son significativos, Utiles y aplicaples por parte de los
usuarios, esto es, que repercutan favorablemente en la vida de las personas
jévenes y adultas participantes.
Sistema Sistema de registro nacional y control electronico de la incorporacion,

Automatizado de
Seguimiento y
Acreditacion
(SASA)

acreditacion, avance académico y certificacion de adultos, ademas del registro
de las figuras institucionales y solidarias

Taller colegiado

Reunion de reflexion, intercambios de experiencias y conocimientos sobre el
modulo a evaluar, en la que participan las personas jovenes y adultas que
han estudiado el moédulo en cuestién, asi como los asesores, los autores
responsables de su elaboracién y personal institucional estatal.

Espacios fisicos donde se organizan y proporcionan los servicios educativos

Umdad_es de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA. Pueden ser Plazas
Operativas oo . .
Comunitarias, puntos de encuentro y circulos de estudio.
. Reunion intensiva de revision, estudio y andlisis de los paquetes de
Valoracion s o : . ; P
cualitativa autoformacién por parte de la poblacion destinatarias seleccionada: técnicos

docentes Yy asesores.
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Descripcion de actividades
7.1. Planeacion de la evaluacion
Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Considerando el tipo y caracteristicas del
material  educativo  (mdédulo nuevo o
reelaborado; moddulo en operacion; material
Depa\:?e{?ngﬁto de didactico) se determina el tipo de evaluacion a
- realizar:
1 Emzlt%?g%g?/e e FEvaluacibn de mobdulo en operacion
Proyectos (Evaluac_:l,c')n cualltf':ltlva)
Educativos o Evaluauon de modulo nuevo o reelaborado
(Prueba piloto)
o Valoracién del material didactico (Valoracion
cualitativa)
Estima las posibilidades y factibilidad de
realizacion de las acciones de evaluacion
previstas con base en:
e Eltiempo que demanda cada accion,
e Los recursos humanos vy financieros Programa
Jefe de disponibles anual de
Departamento de . evaluacion de
Evaluacién de Establece acuerdos con las areas demandantes modulos y
2 Materiales y y elabqra propuesta de programa anual (_ie valoracién de
Proyectos evaluacién de modulos y valoracion de material materiales
Educativos didactico que incluye: didacticos para
a) Acciones a realizar la formacion
b) Fechas de realizacion
Entrega la propuesta a la Subdireccion de
Planeacion e Investigacion Educativa, en caso
de recibir observaciones, ajusta el programa.
. Revisan la propuesta de programa anual de Programa
Director (a) evaluacion de mobdulos y valoracion de anual de
Académicoy | materiales did4cticos. evaluacion con
Subdirector (a) de _ B observaciones
3 Planeacion e En caso de tener observaciones las sefialan y
Investigacion regresa a la actividad 2, en caso contrario, el Correo
Educativa Director (a) Académico autoriza el programa y | electrénico

continlia con la actividad 4.

(Sin nimero)
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7.2 Consultade informacién previa
Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
De acuerdo al tipo de material educativo a
evaluar, realiza una revisibn previa de la
informacién estadistica relacionada con el
comportamiento del médulo.
En el caso de la evaluacién cualitativa de un
modulo en operacién, analiza de manera
general informacion estadistica del SASA en la
gue destacan las siguientes variables:
e NuUmero de examenes presentados
e Numero de examenes acreditados
e Porcentajes de acreditaciéon del modulo en
cuestion (anuales y mensuales)
e Moddulos en atencion
En caso de que se trate de la prueba piloto de Informe del
un  modulo nuevo o bien un modulo | comportamiento
4 Coordinador del | reelaborado, analiza de manera general | de los médulos

Proyecto

informacion estadistica (SASA) relacionada con
otros modulos del eje al que corresponde el
modulo nuevo, tomando en cuenta:

e NuUmero de examenes presentados
e NuUmero de examenes acreditados

e Porcentajes de acreditaciéon de los médulos
0 ejes (anuales y mensuales)

e Mobdulos en atencién

Si la accién a realizar es la valoraciéon de un
material didactico, de manera general analiza la
informacién estadistica generada en el SASA
acerca de:

e Numero de figuras educativas por entidad

e Numero de técnicos docentes por entidad.

(Sin nimero)

7.3 Vinculacion con IEEA’s y Delegaciones

Documento

Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)

5 Jefe de Propone a la Subdireccién correspondiente al Informe del

Departamento de

eje tematico del modulo o material didactico

comportamien-
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Evaluacioén de
Materiales y
Proyectos
Educativos

para la formacibn a evaluar las entidades

susceptibles de participar en las acciones de

evaluacion, con base en criterios de:

¢ indice de eficiencia :

e Disposicibn e interés de
estatales para apoyar y participar;

e Representacion geogréfica (norte, centro,
sur)

e Experiencias de participacion anteriores.

entidades

En el caso de evaluacion de moédulos en
operacion, moédulo nuevo o0 mobdulo
reelaborado se seleccionan 3 entidades donde
se lleva a cabo la observacion y la aplicacion
de instrumentos en los circulos de estudio. De
éstas tres se selecciona una de ellas para
realizar la actividad de cierre de la evaluacion:

e Taller colegiado para médulo en operacion.

e Grupo focal para mobdulo nuevo o

modificado.

En el caso de valoracibn de materiales
didacticos para la formacion se selecciona una
entidad donde se lleva a cabo la reunion y la
aplicacion de los instrumentos.

to de los
modulos
(Sin numero)

Jefe de
Departamento de
Evaluacién de
Materiales y
Proyectos
Educativos

Establece comunicacion con las areas de
Servicios Educativos de las entidades
preseleccionadas para valorar las
posibilidades que tiene cada una de ellas para
participar en las acciones de evaluacion, a
partir de:

e Disponibilidad e interés por participar.

e Compromisos de trabajo adquiridos por la

entidad estatal

En caso de contar con la colaboracion del area
de Servicios Educativos o Académica, se hace
una invitacion formal a los Directores
Generales IEEAs y en caso de Delegaciones
al Delegado.

En caso de negativa a participar, se realizan
las actividades del paso anterior.
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7.4 Analisis del material a evaluar
Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Con la finalidad de:
e Realizar analisis documental
o Detectar errores de contenido y erratas de
disefio.
Solicita a la Subdireccion de Disefio de | Ejemplar del
Materiales Educativos el médulo a evaluar en la modulo a
7 Coordinador del edicién_requerida, _asi como informaciép del eje evalua_r?
Proyecto o del n_|veI educgtl_vo a evaluar a las areas de | r,na_terla
Contenidos Béasicos y de Contenidos | didactico para
Diversificados para el caso de moédulos en | laformacion
operacion, nuevos o reelaborados. (Sin numero)
En el caso de la valoraciobn de materiales
didacticos para la formacion solicita el material
correspondiente a la  Subdireccion de
Formacion de Figuras Educativas.
. Elabora un informe del andlisis documental Infor,n|1'e'de
8 Coordinador del | efectuado 'y lo remite a las é&reas d anaisis |
Proyecto correspondientes. ocumenta
(Sin ndmero)
7.5 Elaboracion de programa de trabajo
Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Elabora un programa de trabajo que contiene:
la Justificacién con la informacién estadistica
(SASA); las entidades que van a participar; las
etapas de la evaluacion; determina el tamafio Informe del
de la muestra y define los lineamientos para la .
: 2 o i comportamien-
9 Coordinador del elaboracion y el disefio de los instrumentos. to de los
Proyecto o . g .
Ratifica acuerdos con las areas en relacién con maodulos
entidades a participar, etapas de evaluacién y | (Sin nimero)
tamafio de la muestra y propone tareas y
compromisos para la elaboracion de los
instrumentos de evaluacion con las areas.
Jefe de Solicita la gestion de recursos para:
10 Departamento de |e Taller Colegiado en el caso de médulos en

Evaluacion de
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Materiales y operacion.
Proyectos e Prueba piloto, en el caso de mddulos
Educativos nuevos o reelaborados.
e Reunibn de valoracibn de materiales
didacticos para la formacion.
Requisita el formato correspondiente, con los
datos siguientes:
e Area solicitante
Jefe de . Nompre del evento F(;rnﬂa_to ge
Departamento de | ° Obje.t.IVOS. imgr'ﬁgude
1 Evaluacién de e Justificacion eventos
Materiales y e Fecha probablg y Iugar del evento (Sin namero)
Proyectos e Presupuesto disponible
Educativos e Requerimientos de hospedaje
[ ]
[ ]
[ ]
[ ]

Requerimientos especiales

7.6 Elaboracién del protocolo

Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Elabora y envia al Jefe(a) de Departamento de
Evaluacibn de Materiales y Proyectos
educativos el protocolo de evaluacion, el cual
contendra:
e Justificacion
e Objetivos Protocolq'de
12 Coordinador del  |e Etapas de evaluacion eva:_uagon
Proyecto . Est.imaciér? de la muestra | (Spiaerl?rl: ;g)
e Objetos e indicadores de evaluacion
e Instrumentos y técnicas de evaluacion
e Cronograma de actividades
En caso de recibir observaciones, ajusta el
protocolo.
Jefe de Revisa el protocolo de evaluacién. En caso de Pé\?;?jgé?é?le
Departamento de | tener observaciones regresa a la act_ividad limi
13 remite g | Preliminar con

Evaluacién de
Materiales y

anterior, en caso contrario, lo
Subdirector de Planeacién en Investigacion

observaciones
(Sin nimero)
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Proyectos Educativa al Subdirector de Contenidos
Educativos Bésicos o de Contenidos Diversificados o de
Formacion de Figuras Educativas.
Subdirector(a) de
Planeacion e
Investigacion
Educativa, Jefe de | Revisan el protocolo de evaluacién y realizan
Departamento de | |as observaciones necesarias relacionadas con:
Eh\;laluapllc)n de |4 Definicién de conceptos Protocolo de
Pe}tg;gfssy e Actividades y estrategias planteadas ev_algacién
14 Educativos y e Fechas de realizacion de propuestas prellmlna_r con
: observaciones
Subdlrecto_r(a) de (Sin namero)
Contenidos Si hubo observaciones regresa a la actividad
Basmos_o de 12, en caso contrario se contindia con la
Contenidos actividad 15.
Diversificados o de
Formacion de
Figuras Educativas

7.7 Apertura del expediente

Documento
Actividad Responsable Descripcién de Trabajo
(No. Control)
Coordinador del Realizan la apertura del expediente técnico de
15 Proyecto y Equipo | la evaluacion.

Técnico

7.8 Diseio de los instrumentos

Técnico

e Fichas de datos
Encuestas de opinion

[ ]
e Prueba escrita
e Guias de observacion

Documento
Actividad Responsable Descripcién de Trabajo
(No. Control)
Elaboran los instrumentos para la evaluacion,
tomando en cuenta el tipo de material:
Coordinador del Eg(r;ac%ln Taller Colegiado del modulo en
16 Proyecto y Equipo '
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e Guias de discusion
Para la prueba piloto en el caso de médulos
nuevos o reelaborados.
e Fichas de datos
e Pruebas escritas
e Encuestas de opinién
e Guias de observacion
e Bitacora del asesor
Reunion de valoracién de materiales didacticos
para la formacion.
e Guias de discusion
e Cuestionario por participante
Los instrumentos se elaboran con base en
criterios de pertinencia y relevancia de los
contenidos educativos y de la propuesta
metodoldgica, asi como de la funcionalidad de
los materiales educativos.
Validan los instrumentos elaborados mediante
una prueba inmediata, considerando:
e Pertinencia de cuestionamientos
Coordinador del e Lenguaje utilizado
17 Proyecto y EQuipo |e Tiempo requerido para la aplicacién del
Tecnico instrumento

Si los instrumentos son pertinentes contindan
con la actividad 19, en caso contrario pasan a la
actividad 18.

18 Coordinador del Realizan ajustes y adecuaciones de los

Proyecto y Equipo
Técnico

instrumentos, con base en los resultados de la
validacion.

7.9 Preparacion de la evaluacion

Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Realiza la presentacion del protocolo para la
. . Protocolo de
. evaluacion en cada una de las entidades, en -,
19 Coordinador del . . .- . evaluacion
reunion con el area de Servicios Educativos, y o
Proyecto . cualitativa
precisan los acuerdos para el desarrollo de las e
g (Sin namero)
actividades.
20 Coordinador del Reproducen los instrumentos que se van a

Proyecto y Equipo

aplicar durante el proceso de evaluacion.
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Técnico
. En caso de un nuevo moédulo o moddulo
Subdirector de . .,
. reelaborado, solicita la elaboraciéon de los -
Planeacion e . o . Oficio
21 C instrumentos de la evaluacién del aprendizaje a L
Investigacion . i o ) - | (Sin nimero)
. la Direccién de acreditacion y Sistemas, asi
Educativa . .
como el ingreso del modulo al SASA.
Subdirector de Da seguimiento a la distribuciébn de materiales
22 Planeacion e (médulos, instrumentos 0 materiales didacticos
Investigacion para la formacion).
Educativa

7.10 Seleccion de la muestra

Documento
Actividad Responsable Descripcién de Trabajo
(No. Control)
Solicita a las areas de Servicios Educativos de
los Institutos y Delegaciones la seleccién de
Coordinaciones de Zona, microrregiones,
unidades operativas, figuras operativas vy
educandos que deben participar en la etapa de
aplicacion de instrumentos, con base en
criterios de:
e Eje y nivel educativo al que corresponde el
maédulo nuevo, reelaborado o en operacion.
e Unidad operativa que conviene, en funcién | Protocolo de
Coordinador del del tipo de médulo (circulo de estudio, punto | €valuacion
23 Proyecto de encuentro o0 plaza comunitaria, | Cualitativa

campamento)
e Funciones de las figuras operativas (asesor,
técnico docente, promotor, apoyo técnico)

En el caso de los materiales didacticos para la

formacion se solicita la confirmacion de las

figuras operativas que deben participar en la

etapa de aplicacion de instrumentos, con base

en criterios de:

e Funciones de las figuras institucionales y
solidarias que participan en la operacion
(asesor, técnico docente, enlace educativo,

(Sin nimero)
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formador especializado)
e Antigiedad
e Antecedentes escolares
7.11 Aplicacion de los instrumentos
Documento
Actividad Responsable Descripcidn de Trabajo
(No. Control)
Coordinador del Llevan a cabo la formacion inicial de los
Proyecto y Equipo | asesores que participaran en la prueba piloto y
Técnico de la elaboran el informe correspondiente.
24 Subdireccion de

Contenidos Basicos
o de Contenidos
Diversificados

Coordina la organizacién y el calendario para la
aplicacién de los instrumentos en las sedes
seleccionadas, en colaboracion con el area de
Servicios Educativos de los IEEAs vy
Delegaciones.

Coordinador del
25 Proyecto

Protocolo de
evaluacion
cualitativa

(Sin numero)

Aplican instrumentos en las Coordinaciones de
Zona, microrregiones y unidades operativas
seleccionadas, en tiempos diferenciados que
dependen del material a evaluar:

e En el caso de la evaluacién cualitativa de los
mobdulos en operacion, la aplicacion de los
instrumentos se lleva a cabo previo al Taller
Colegiado.

e Para la Prueba piloto de los médulos nuevos
o reelaborados, la aplicacion de los
instrumentos se lleva a cabo durante el
proceso educativo.

e En el caso de los materiales didacticos para
la formacion, la aplicacion de los
instrumentos se lleva a cabo en la Reunion
de valoracion.

Coordinador del
26 Proyecto y Equipo
Técnico

Cuestionario
para el asesor
(Sin nimero)

Cuestionario
para el
educando
(Sin nimero)

Guias de
observacion
(Sin nimero)

7.12 Sistematizacion de la informacion

Actividad Responsable Descripcién

Documento
de Trabajo
(No. Control)

Coordinador del Disefian las bases de datos para la captura de

21 Proyecto y Equipo | la informaciéon obtenida en los instrumentos
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Técnico aplicados.
Coordinador del Concentran y capturan la informacion de los
28 Proyecto y Equipo | instrumentos aplicados.
Técnico
. Realizan una reunion de intercambio sobre los
Coordinador del . L,
. resultados obtenidos de la aplicacion de los
29 Proyecto y Equipo | . .
Técni instrumentos con los autores de los materiales
écnico X
educativos.
Analizan la informacion obtenida de la captura
y preparan el informe parcial.
. En caso de tratarse de una evaluacion de un
Coordinador del . > o
. maodulo en operacién se pasa a la actividad 31,
30 Proyecto y Equipo

Técnico

en caso de tratarse de un modulo nuevo se
pasa a la actividad 34, en caso de tratarse de
un material didactico para la formacién se pasa
a la actividad 37.

7.13 Preparacion y realizacion del taller colegiado

Documento
Actividad Responsable Descripcién de Trabajo
(No. Control)
Selecciona informacion de los resultados de los | Presentacion
instrumentos y  elabora  presentaciones | en Power Point
electrénicas que se utilizaran en el Taller | (Sin nimero)
colegiado.
Elabora la agenda y precisa la guia de | Protocolo de
Coordinador del | discusion para el taller colegiado. evaluacion
31 Proyecto Cualitativa
(Sin nimero)
Modulo a
evaluar
(Sin nimero)
Coordina el taller colegiado con la participacion | Protocolo de
de asesores, educandos, personal de Servicios evaluacion
educativos de la entidad, responsable del area cualitativa
donde se elabor6 el médulo y personal del | (Sin numero)
Coordinador del departamento de evaluacion.
32 Proyecto Agenda_L de
trabajo

(Sin nimero)

Guias para
orientar la
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discusion en
taller colegiado
(Sin numero)
presentaciones
y modulo a
evaluar
a3 Coordinador del Elabora el informe parcial del evento.
Proyecto Pasa a la actividad 42.
7.14 Preparacion de lareunién focal
Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
. - Guién de
Con basg en. !a mformac,lon de los result.a}dos entrevista grupal
_ de la aplicacion de la guias de observacion, (Sin numero)
Coordinador del . .
elabora una agenda y un guion de entrevista
34 Proyecto .,
grupal como apoyo al desarrollo de la reunion Agenda} de
con el grupo focal. trabajo
(Sin nimero)
Protocolo de
evaluaciéon
cualitativa
(Sin nimero)
Agenda de
trabajo
Coordinador del Coo.rolllna . !a reunion del grupo focal con la| (Sin nimero)
35 Provecto participacibn educandos y personal de
y Servicios Educativos de los Institutos y/o Guias para
orientar la

Delegaciones.

discusién en
taller colegiado
(Sin nimero)

Presentaciones
y modulo a
evaluar
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36 Coordinador del | Elabora el informe parcial del evento.

Proyecto

Se pasa a la actividad 42.

7.15 Preparacion y realizacion de lareunion de valoracion

Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
. Elabora la guia de discusién y cuestionario Material
37 Coordinador del I ticinant didact
Proyecto para los participantes idactico para
la formacion
38 Coordinador del | Elabora la agenda de trabajo de la reunion.
Proyecto
39 Coordinador del Supervisa que se cuente con los instrumentos
Proyecto gue se van a aplicar durante la reunion.
Agenda de
trabajo
_ _ , _ (Sin nimero)
Coordina la reunion de valoraciéon del material
didactico para la formacion con la participacion )
de asesores, personal de Servicios Educativos | Guias para
40 Coordinador del | de la entidad, representante de la Subdireccion orientar la
Proyecto de Formacion de Figuras Educativas y | discusionen
representacion  del  Departamento  de | taller colegiado
Evaluacion de Materiales y Proyectos | (Sinnimero)
Educativos. . :
Cuestionario
por participante
(Sin numero)
41 Coordinador del Elabora el informe parcial del evento.

Proyecto

7.16 Elaboracion y entrega del informe final

Documento
Actividad Responsable Descripcion de Trabajo
(No. Control)
Coordinador del Elabora informe final, cuyo contenido varia
42 Proyecto dependiendo del material evaluado.

Moédulos en operacion (Evaluacion cualitativa)
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el informe final incluye:

a) Introduccién

b) Obijetivos

c) Participantes

d) Evolucién de la muestra

e) Objetos de evaluacion,
instrumentos de evaluacion.

f) Resultados obtenidos por objeto de
evaluacion: practica educativa, pertinencia
y relevancia de los contenidos del modulo,
funcionalidad de los materiales del modulo,
nivel de aprovechamiento general, niveles
de aprovechamiento por reactivo.

g) Conclusiones y recomendaciones

h) Anexos

Prueba piloto de modulos nuevos o

reelaborados, el informe final contiene:

Introduccién

Objetivos

Participantes

Evolucion de la muestra

Objetos, estrategias e

evaluacion

Resultados obtenidos por objeto de

evaluacién (formacion inicial, practica

educativa, tendencias de aprovechamiento)

7. Conclusiones y recomendaciones

8. Anexos

estrategias e

alrownPRE

instrumentos de

»

Reunién de valoracion de materiales didacticos
para la formacion, el informe final comprende:
1) Presentacion

2) Objetivo de la evaluacion

3) Estrategia de evaluacion

4) Participantes

5) Actividades realizadas

6) Relatoria de la o las mesas de trabajo

7) Resultados de la aplicacion de cuestionarios
a las figuras participantes

8) Conclusiones y recomendaciones

9) Anexos

En caso de tener observaciones al informe
final, realiza los cambios necesarios.

43

Jefe de
Departamento de
Evaluacion de

Revisa los informes finales. En caso de tener
observaciones las sefiala y regresa a la
actividad 42, en caso contrario, entrega los
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Materiales y informes finales al Subdirector (a) de
Proyectos Planeacion e Investigacion Educativa.
Educativos
. Revisa los informes finales. En caso de tener
Subdirector (a) de . ~ .
C observaciones las sefala y regresa el informe
Planeacion e
44 S al Jefe de Departamento (regresa a la
Investigacion L .
) actividad 43), en caso contrario lo aprueba
Educativa o g
para su entrega (continda con la actividad 45).
Entrega informes finales a areas interesadas,
dependiendo del tipo de evaluacién.
Jefe de e Subdireccion de Contenidos Basicos.
Departamento de | ® Subdireccién de Contenidos Diversificados.
45 Evaluacién de e Subdireccion de Disefio de Materiales
Materiales y Educativos.
Proyectos e Entidades participantes.
Educativos e Subdireccion de Formacion de Figuras

Educativas.
Da por terminado el procedimiento.
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8. Diagrama de flujo
Subdirector (a) de Jefe de
Contenidos i Departamento de
_ Basicos 0 de Subdirector (a) de Ep vl _
Director (a) c id Planeacion e valuacion de Coordinador del N
or. ontenidos aLIun Material Equipo Tecnico
Académico Diversificados o Investigacion ateriales y Proyecto
Formacion de Educativa Proyectos
. - Educativos
I | Figuras Educativas_|_ _ _________ | ___________l_ |l o ______
.z ., 1
' Planeacion de la Evaluacion 1
Determina el tipo
de evaluacion a
realizar
1
Estima factibilidad y
elabora propuesta de
programa anual
2
A
\ 4

Programa anual de
evaluacion

Revisan propuesta de

Revisan propuesta de
Programa anual de

¢ Tienen
observaciones

evaluacion

.

Revisa la informacié

estadistica del
material educativo

7]

Propone las
Entidades a

A

participar en la

evaluacion |—5

Aact.
6
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Subdirector (a) de

Jefe de

Contenidos ) D d
Basicos o de Subdirector (a) de epartamento de
Director (a) Contenidos Planeacion e Evaluacion de Coordinador del U
Lo athod S Materiales y Equipo Técnico
Académico Diversificados o Investigacion Proyecto
Formacion de Educativa gdroyetc_tos
Figuras Educativas ucativos
De
act. 5
\Valora posibilidades d
participacion e invita
formalmente
6
Y
1 Anélisis del materialla evaluar \

Solicita el médulo a

Solicita asignacion
de recursos

evaluar

E=n

A 4

Elabora informe y lo
remite a areas
correspondientes

Elabora programa
de trabajo

5]

[0 ]

A 4

Requisita formato

[A7]

A act.
12
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Director (a)
Académico

Subdirector (a) de
Contenidos
Basicos o de
Contenidos

Diversificados o
Formacion de
Figuras Educativas

Subdirector (a) de
Planeacion e
Investigacion

Educativa

Jefe de
Departamento de
Evaluacion de
Materiales y
Proyectos
Educativos

Coordinador del
Proyecto

Equipo Técnico

y

Elabora y envia
protocolo de
evaluacion

12

Revisa Protocolo
de evaluacion

[

¢ Tiene i

observaciones

A A

?

No

A 4

Revisan protocolo de evaluacion

;Tiene
observaciones

?
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Subdirector (a) de

Jefe de

Contenidos ) d
Basicos o de Subdirector (a) de Departamento de
Director (a) Contenidos Planeacion e Evaluacion de Coordinador del U
o (O S Materiales y Equipo Técnico
Académico Diversificados o Investigacion Proyecto
Formacion de Educativa gdroyetc_tos
Figuras Educativas ucativos
' Disefio de los instrumentos

Elaboran instrumentos para la Evaluacion

IT

Validan los instrumentos mediante prueba

IT

Si .
¢Son validos?

Realiza ajustes y adecuaciones a los
instrumentos

Presenta el
protocolo en cada
Entidad

[]
|

Reproduce instrumentos de evaluacion

[ 20 |

A act.
21
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i e
. Subdirector (a) de Departamento de
. Basicos o de -, - .
Director (a) . Planeacion e Evaluacion de Coordinador del . _—
- Contenidos S - Equipo Técnico
Académico . ot Investigacion Materiales y Proyecto
Diversificados o .
. Educativa Proyectos
Formacion de .
. . Educativos
Figuras Educativas
De act.
20
Solicita la
elaboracion de los
instrumentos
21
Da seguimiento a la
distribucion de
materiales

22
T TTTToTTTTTTTTTTTTR
' Seleccion de la muestra 1

A 4

Solicita la seleccion
deC.Z,M.R, U.O,
figuras y educandos

formacion

asesores

Llevan a cabo la

inicial de los

[24 ]

Llevan a cabo la
formacion
inicial de los

asesores
24

v

Coordina
aplicacién de
instrumentos

[=]

v

Aplican instru

mentos de evaluacién

26
v
Aact.
27
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Director (a)
Académico

Subdirector (a) de
Contenidos
Basicos o de
Contenidos

Diversificados o
Formacion de
Figuras Educativas

Subdirector (a) de
Planeacion e
Investigacion

Educativa

Jefe de
Departamento de
Evaluacion de
Materiales y
Proyectos
Educativos

Coordinador del

Proyecto Equipo Técnico

De act.
26

Disefian bases de datos para la captura

[

v

Concentran y capturan informacién de
instrumentos aplicados

v

Realizan reunién de intercambio sobre los
resultados

v

Analizan la informacién y preparan informe
parcial

[ 28 |

[ 20 |

30

¢{Médulo en
operacion?

¢Mdbdulo

¢Material
didactico?
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Subdirector (a) de

Contenidos Jefe de
. Subdirector (a) de Departamento de
. Basicos o de -, - .
Director (a) . Planeacion e Evaluacion de Coordinador del . _—
. Contenidos S - Equipo Técnico
Académico . oyt Investigacion Materiales y Proyecto
Diversificados o .
. Educativa Proyectos
Formacion de .
Educativos

Figuras Educativas

Selecciona

informacion y
De elabora
act. 30 presentacion
El

!

Coordina taller
colegiado

v

Elabora
Informe parcial S| Aact
del evento 42

[ |

A

Elabora agenda y

De guion de entrevista
act. 30 grupal
34

Coordina reunion de
grupo focal

[
v

Elabora

Informe parcial
del evento — A 432‘3t-
36
A act.
37
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Director (a)
Académico

Subdirector (a) de

Figuras Educativas

Contenidos
Basicos o de
Contenidos
Diversificados o
Formacion de

Subdirector (a) de

Planeacion e
Investigacion
Educativa

Departamento de
Evaluacion de

Jefe de

Materiales y
Proyectos
Educativos

Coordinador del
Proyecto

Equipo Técnico

aloracion

De
act. 33

Elabora guia de
discusion y
cuestionario del

articipant
p p T—37

v

Elabora agenda
de trabajo

[38 |

'

Supervisa que se
cuente con
instrumentos para

aplicar
39

y

Coordina reunion
de valoracién

[an |

v
Elabora informe
parcial del
evento

Elabora informe
final

y 36

]

A act.
43
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Director (a)
Académico

Subdirector (a) de
Contenidos
Basicos o de
Contenidos

Diversificados o
Formacion de
Figuras Educativas

Subdirector (a) de

Planeacion

e

Investigacion

Educativa

Jefe de
Departamento de
Evaluacion de
Materiales y
Proyectos
Educativos

Coordinador del

Proyecto

Equipo Técnico

Revisa informe
final

De
act. 42

Revisa informe
final
43

¢ Tiene
observaciones?

A\ 4

No

[

¢Aprueba
informe?

A

\ 4

A act.
43

Entrega informes a
las areas interesadas

[45 |

Fin
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9. Registros

No. de Control

Nombre

Sin nimero Informe del comportamiento de los médulos

Sin nimero Formato de solicitud interna de eventos

Sin numero Protocolo de evaluacion cualitativa

Sin nimero Cuestionario para el asesor

Sin nimero Cuestionario para el educando

Sin nimero Guias de observacion

Sin nimero Guia para orientar la discusion en taller colegiado
Sin nimero Agenda de trabajo

Sin nimero Cuestionario por participante

Sin nimero Guion de entrevista grupal

10. Anexos

Anexo No.

Nombre

No. de Control
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7. Transitorios

Este manual fue revisado y autorizado por el Comité de Mejora Regulatoria Interna del Instituto
Nacional para la Educacion de los Adultos, con fundamento en la fraccion X del Acuerdo por el que se
crea el COMERI, en su Sesion Extraordinaria No.3 Mediante Acuerdo No. A-310310-06 el dia 31 del
mes de marzo del afio 2010.

La revision 01 del presente documento fue dictaminada favorablemente por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna del INEA, mediante acuerdo A-011010-04 tomado en su Primera Sesién Ordinaria,
celebrada el 1° de octubre de 2010.

La revision 02 del presente documento fue dictaminada favorablemente por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna del INEA, mediante acuerdo A-200511-05 tomado en su Segunda Sesion
Extraordinaria, celebrada el 20 de mayo de 2011.

La revision 03 del presente documento fue dictaminada favorablemente por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna del INEA, mediante acuerdo A-210912-03 tomado en su Tercera Sesion Ordinaria,
celebrada el 21 de septiembre de 2012.

La revision 04 del presente documento fue dictaminada favorablemente por el Comité de Mejora
Regulatoria Interna del INEA, mediante acuerdo A-071212-05 tomado en su Séptima Sesion
extraordinaria 2012, celebrada el 7 de diciembre de 2012.

La revision 05 del presente Manual de Procedimientos fue dictaminada favorablemente por el Comité
de Mejora Regulatoria Interna del INEA, mediante acuerdo A-081013-02 tomado en su Tercera Sesién
Extraordinaria, celebrada el 8 de octubre del afio 2013.

La revisién 06 del presente Manual de Procedimientos fue dictaminada favorablemente por el Comité
de Mejora Regulatoria Interna del INEA, mediante acuerdo A-091015-02 tomado en su Cuarta Sesién
Extraordinaria, celebrada el 9 de octubre del afio 2015.
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