Administrador de Proceso:

Responsable de Proceso:

Entradas

Plan de Calidad: Desarrollo de Materiales Educativos en Linea

Secretaria de Docencia
Direccion de Educacién Continua y a Distancia
Departamento de Programas de Educacion a Distancia

Fecha: 28/06/11

| Version vigente No. | 08 | Fecha: | 28/06/11 |

Jefe del Departamento de Programas de Educacion a Distancia

Coordinador de Educacion a Distancia de cada ambito académico universitario o

instancia correspondiente

Salidas

Proceso (0.2) (7.1)

#Solicitud de trabajo (Sistema Flujo de Trabajo-SFT).

SEDUCA

eMaterial educativo en linea, publicado en el portal

INTERNO

EXTERNO

Proveedor

USUARIO

eDisefadores de materiales

eDisefiadores de materiales

e|nternos: Lideres de
proyecto y, en su caso,
usuarios.

eExternos: usuarios.

Personal (6.2)

Partes Interesadas (ISO 9004:2000; (4.4))

Recursos utilizados (6)

Infraestructura (6.3)
*Incluir si aplica, Sistemas de informacion / BD/ mantenimiento y
respaldos

Los 40 procesos que ya se encuentran en su madurez y listos para escalar un nivel
mas de calidad. Apartado Il de este manual.

Ambiente de trabajo (6.4)

Sociedad

Gobierno

Personal Académico
Personal Administrativo
Administracion UAEM

Instalaciones de la DECYD, equipo de cdmputo,
mobiliario y equipo de oficina, conexion a internet,
insumos de papeleria, programas de cémputo
(software); portal SEDUCA para la publicacién del
material educativo; material de: bibliografia 'y
hemerografia, mesografia, y transporte y viaticos.

*El inmueble de la
DECYD es de recién
construccion (2004) por
consiguiente su condicion
es excelente en términos
de instalaciones
eléctricas, hidraulico-
sanitarias, de iluminacion
natural y de acabados;
aln asi, las temperaturas
del ambiente son
extremas en algunas de
las oficinas.

*El mobiliario es
adecuado
ergondmicamente y al
igual que sus condiciones
fisicas.

*Es funcional el equipo de
computo requerido para
disefiar materiales
educativos y para
comunicarse con los
disefiadores de materiales
(correo electrénico y
video conferencia). Al
respecto, se dispone un
aula digital que recién se
equipé en el afio 2010.
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*El clima laboral es
satisfactorio para el
trabajo en grupo. En tal
sentido, son respetuosas
las relaciones entre los
que laboran en la
DECYD.

Objetivo de la calidad (5.4.1) (7.1.a) *Control a través del Sistema de Indicadores

Lograr en promedio, el 85% de satisfaccion de los usuarios, anualmente.

Responsable:

Férmula para medirlo:

Frecuencia de medicion:

Jefe del Departamento de
Programas de Educacién a
Distancia

Promedio de satisfaccion del usuario

Y %satisfaccion
2Materiales_educativos_en_linea

1. Al concluir el asesor del disefio de
materiales, de la DECYD, la primera
revision de los mismos, a través del
proceso No. 75 'Satisfaccion del
usuario del proceso DMEL' del SFT.
2. Al acusar el usuario, el recibo de
la constancia de Disefio vy
Publicacion de Material Educativo en
Linea.

Politica de la Calidad:

Objetivos generales:

Meta-PRDI/Plan de Desarrollo:

Generar, aplicar y extender el
conocimiento cientifico y tecnoldgico
para la formacién de profesionales e
investigadores  competentes que
satisfagan los requerimientos de la
comunidad universitaria y de la
sociedad, con base en los valores y
los principios institucionales.

Fortalecer la equidad y calidad de

la

oferta educativa institucional en las

modalidades presencial,

semi-

presencial y a distancia, mediante un

compromiso de pertinencia social

y

de formacién humanista en sus

diversos  sistemas y niveles
educativos.

Aumentar las oportunidades de
acceso a bachillerato y estudios
profesionales y  favorecer la
permanencia, el rendimiento

académico y la conclusion exitosa en
los estudios de los alumnos, en los

diversos sistemas educativos.

Lograr un promedio de los 85% de
satisfaccion del usuario, en los
materiales educativos en linea,
elaborados hasta diciembre del
2011.

Requisitos
Requisitos de entrada (0.2) (7.1):

Cumplimiento con las politicas del procedimiento, referente al disefio de materiales educativos en linea, y
especificamente en relacion con la solicitud de desarrollo de materiales educativos en linea:

5.1. Seran aceptadas unicamente las solicitudes recibidas a través del Sistema de Flujo de Trabajo (SFT) de la DECYD;
circunstancia que implica el uso de la papeleria preestablecida y dispuesta a través del SFT, en los términos que son
requeridos en cada documento electrénico (llenado de campos y registro de la firma electronica).

5.2. Los anexos deberan elaborarse en los formatos establecidos para tal efecto, segun los datos que se solicitan.
5.3. La solicitud de desarrollo de material educativo en linea deberé realizarse por lo menos con cuatro meses de
anticipacion. Esta condicion también aplica en los casos de usuarios externos.
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Requisitos

(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

Del usuario

eMaterial educativo para las modalidades distintas a la
presencial: mixta o semipresencial, o a distancia.

*En el caso del usuario interno, la disposicion del material
educativo a través del Portal SEDUCA. Asi, en el caso del
usuario externo, la disposicién del material educativo a
través del sistema de administracion del aprendizaje
(LMS), preestablecido en convenio especifico o en el
acuerdo operativo respectivo.

eDesarrollo de materiales educativos segun los términos
del convenio especifico 0, en su caso, del acuerdo
operativo en cuestion; asi como del anexo técnico en
correspondiente, por ejemplo:  estructura tematica,
cronograma de actividades, contenidos, presupuesto.

eDesarrollo de disefios digitales (animacién, video y, 0 en
su caso, audio).

e Aprobacion del material educativo, conjuntamente por el
usuario y el lider de proyecto asignado porla DECYD.

Por ejemplo: asignatura, lapso, dispuesto en una
comunidad, asesoria para GEI, formacion para el disefio.

Criterios de aceptacion

*En el caso de usuarios internos,
congruencia del disefio del material
con el programa  respectivo
(estructura tematica y contenidos),
en los términos de las aprobaciones
de los drganos  colegiados.
Respecto a los usuarios externos, la
congruencia es con lo autorizado
por la institucion o el organismo
solicitante.

eConcordancia del disefio del
material educativo con la modalidad
para la que fue desarrollado:
presencial, mixta o a distancia.

eSolicitud de  disefio  digital
(animacion, video y, o en su caso,
audio), a través del SFT, al
Departamento de Tecnologias para
la Educacion (DTE).

eEntrega del material educativo en
la fecha o, si es el caso, las fechas
preestablecidas en el cronograma
de trabajo.

ePublicacién del material educativo
a través del Portal SEDUCA.

eAcuse de recibo de la constancia
de disefio de materiales en linea.
Publicacion del material (Guia de
Estudio Independiente ~ -GEl,
Médulo Integral de Aprendizaje —
MIA u Objeto de Aprendizaje -OA),
en el SEDUCA.

[Verificar si en el proceso vienen
otras]

No establecidos por el
usuario pero necesarios
para el producto o servicio

*Haber recibido la capacitaciéon para el uso del Portal
SEDUCA Y el disefio de materiales educativos con el apoyo
de las tecnologias de la informacién y la comunicacion
(TIC), a través de cursos y diplomados.

*Revision didactico-pedagogica del material educativo
dispuesto por el usuario en el Portal SEDUCA, hasta un
méaximo de dos ocasiones, por parte del lider de proyecto
de la DECyD. Al respecto, implica la realizacion de los
ajustes por parte del usuario.

*Reconocimiento institucional del disefio de material
educativo en linea.

+Autorizacién de la Direccién para realizar el proyecto de
desarrollo del material educativo en linea, los costos del
proyecto una vez definidas sus caracteristicas, los

eDisefio del material educativo
conforme con los criterios de la
Rubrica de Evaluacion de GEI y
Criterios de Evaluacion.

o \/erificacion que el usuario haya
atendido las peticiones de ajustes
que resultan de las dos revisiones
didactico-pedagdgicas.

el iberacion del material educativo y
su publicacién en el Portal SEDUCA
para los efectos del reconocimiento
institucional, en el caso del usuario
interno. Al respecto y en el supuesto
del usuario externo, podra realizarse
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Requisitos

Criterios de aceptacion

(5.2) (7.2.1) (7.2.2)

alcances de la agenda y haber sido aceptado de mutuo

acuerdo (usuario y la Direccion).

en el sistema de administracion del
aprendizaje (LMS) preestablecido en
el respectivo Convenio Especifico,
Acuerdo Operativo, 0 en el Anexo
Técnico correspondiente.

eConvenio establecido o acuerdo
operativo.

¢ Aceptacion de la Agenda.

Legales y reglamentarios

Para el caso de los materiales relacionados con el plan de
estudios del Nivel Medio Superior, aplica el Acuerdo 444
de la sep.

Cumplimiento de la Ley.

UAEM

*Reglamento de Educacién a Distancia:

Titulo Primero; Articulo 4, Inciso IV y VI; Articulo 6.
Titulo Segundo; Articulos 12, 13; Capitulo | De los
ambitos académicos universitarios que imparten
educacion a distancia.

Titulo Cuarto; Articulos 33, 36.

Titulo Quinto; Articulo 37; Capitulos | y Il.

Titulo Séptimo; Capitulo I.

eLineamientos de Educacion
Distancia:

Capitulo Primero; Articulo 3; Articulos 5 al 8.
Capitulo Tercero; Articulo 20.

Capitulo Cuarto; Articulos 22 al 26.

Capitulos: Quinto, Sexto, Séptimo.

Capitulo Noveno; Articulos 69, al 71, 73y 74, 76.
Capitulo Duodécimo.

Continua y a

elineamientos de Educacion Media Superior a
Distancia:

Capitulo Quinto. De la evaluacién del aprendizaje;
Articulo 33.

Lineamientos de Educacion Profesional a Distancia
de la UAEM:

Capitulo Ill. De la evaluacion del aprendizaje;
Articulo 21.

Elaboracion del material en
apego a los ordenamientos
juridicos vigentes.

Proceso (4.1.b)

Interaccion de procesos

Interaccion (4.1.b)

en el sGcC.

El DMEL no interactia con otros procesos certificados

Preservacion del producto (7.5.5)

Propiedad del cliente (7.5.4)

Nombre - del - programa - de Nombre del programa de estudios y nombre del

Identificacion estudios y nombre del | Identificacion re el programa ¢ y
. . . material educativo en linea.

material educativo en linea.

Material escrito de apoyo en Materiales en sustrato fisico y digital: Material digital,
Manipulacion y Embalaje: | sustrato de papel, y en | Verificacion video, audio, datos numéricos y/o texto, que el usuario

carpetas de cartulina o de aporte al inicio y durante el desarrollo del material.
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plastico.

Algunos de los documentos
elaborados a través de la
computadora, son impresos y
almacenados en carpetas de
cartulina o de plastico.

Los documentos digitales se
conservan en los ordenadores
que ocupan los integrantes
del DPED, que es respaldada
semanalmente por el DTE, en
el servidor de la DECYD.
Materiales  educativos  en
linea, liberados, en sustrato
digital. Al respecto, se
despliegan, manipulan 'y
encarpetan en el ordenador
correspondiente.

Expediente del proyecto, en
fransito un afio y cuatro
adicionales en archivo de
concentracién, incluyendo los
respaldos digitales que realiza
el DTE.

Almacenamientos y
Proteccion:

Proteccion

Materiales desarrollados y almacenados en sustratos
fisicos, son encarpetados y resguardados en el
mobiliario asignado al lider de proyecto que ha sido
comisionado para coordinar el desarrollo de los
materiales educativos en linea, en las instalaciones de
la DECYD.

En el caso del material desarrollado y almacenado en
sustrato digital, son encarpetados y resguardados en
el servidor de la DECyD, asi como en los ordenadores
asignados al asesor didactico-pedagdgico.

Medicion del proceso (7.5.1.e) (8.2.3)

¢ Qué? ¢Quién? ¢Como? ¢Cuando?
Cuatrimestralmente
o, en su caso, al
reenvio de la
Proceso (Desarrollo de notificacion al
Materiales Educativos en >%satisfaccion

Linea): La satisfaccion del TR\ PED

usuario.

2Materiales_educativos_en_linea

usuario, por parte
del DPED, que el
material educativo
ha sido publicado
en el Portal SEDUCA.

¢Qué?

¢Quién?

¢Cuando?

Servicio (Desarrollo de
Materiales Educativos en
Linea): El grado de
satisfaccion del usuario.
Del proceso DMEL en si:
Solicitud de servicio de

Titular del DPED

Materiales Educativos satisfaccion del usuario y del promedio de las | notificacién al
Digitales calificaciones obtenidas en los criterios de | usuario, por parte
Reuni6n Informativa Rubrica de Evaluacion para las Unidades de | del ppep, que el

A través del instrumento de medicion de
satisfaccion del usuario.

X %satisfaccion
2 2promedio de las calificaciones obtenidas
en el Instrumento de medicion de la

Cuatrimestralmente
0, en su caso, Al
concluir la reunién
informativa y por
segunda ocasién al
reenvio de la
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Rubrica de criterios de
evaluacion

Asesoria de disefio
instruccional

Validacion del material
Entrega de constancias
Del cumplimiento de
metas (PRDI 2009-2013),
relacionadas con el
proceso DEMEL

Meta 4.10 Porcentaje de
unidades de aprendizaje
con software de apoyo a
la docencia

Del cumplimiento con la
rdbrica de evaluacion de
GEI

Bienvenida

Objetivo General
Introduccién DECYD
Calendarizacion del curso
DECYD

Calendarizacion del curso
Organismo Académico

Informacion general de la
Unidad de Aprendizaje
Competenciasy /o
Propésitos a desarrollar
Secuencia didactica
Temario

Fuentes de informacion

Informacion general de la
Unidad de Aprendizaje
Metodologia de trabajo
(organismo académico:
OA)

Metodologia de trabajo
(DECYD)

Perfiles
Asesor académico

Material de la Unidad de
Competencia

Objetivos Especificos
Contenido de los
documentos (0A)
Contenido de los
documentos (DECYD)
Bibliografia

Competencia)Materiales_educativos_en_linea

material educativo
ha sido publicado
en el Portal
SEDUCA.
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Ligas
Biblioteca digital

Material de la Unidad de
Competencia
Formato

Actividades

Tipo de actividades (0A)
Tipo de actividades
(DECYD)

Descripcion
Organizacion (0A)

Implantacion de
herramientas tecnologicas
Foros de discusion (0A)
Foros de discusion
(DECyD)

Wikipedia (0A)
Wikipedia (DECYD)
Chat (0a)

Chat (DECyD)

Avisos (0A)

Avisos (DECYD)

Correo electronico (0A)
Correo electronico
(DECyD)

Cuestionarios (0A)
Cuestionarios (DECyD)
Portafolio (0A)
Portafolio (DECyD)

Evaluacion

Evaluacion diagnéstica
(0A)

Evaluacion diagnéstica
(DECYD)

Evaluacién continua (0A)
Evaluacién continua
(DECYD)

Evaluacion final (0A)
Evaluacién final (DECYD)
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ETAPA Descripcion de la etapa del proceso (7.5.1.e) (8.2.4) Seguimiento y/o Medicion

Documento digital de asignacién de lider de
proyecto.

I Asignacion del lider de proyecto.

Convocatoria a la reunion informativa (lider de
proyecto con coordinador de educacién a
distancia del Organismo Académico (0A) o, Si
es el caso, de la institucién u organizacién
solicitante de la asesoria: correo electrénico
con adjuntos:

Orden del dia

Lista de asistencia

Minuta de acuerdos

Agenda

Acuse de recibo del envio de los documentos
(acuse en la cuenta de correo electrénico del
lider de proyecto), referentes a:

Los criterios de Rubrica de Evaluacion para
las Unidades de Aprendizaje, de la agenda y
de la bitacora.

Reunién informativa para resolver con el usuario si
Il requiere asesoria para el disefio de materiales
educativos en linea.

Acuse de recibo del envio por parte del
usuario, del material educativo en linea
(correo electrénico),

Envio de la solicitud de ajustes a los
contenidos, al usuario (correo electrénico).

m Primera revision pedagogico-didactica del material
educativo en linea

Acuse de recibo de los ajustes realizados por
el usuario, a los materiales educativos (correo
electronico).

Acuse de recibo del envio por parte del
Segunda revision pedagdgica-didactica del material | usuario, del material educativo en linea,
educativo en linea Envio de la solicitud de ajustes a los
contenidos, al usuario (correo electrénico).

IV Ajuste pedagdgico-didactico de los materiales
educativos en linea

Acuse de recibo de la notificacién de haberse
concluido el segundo ajuste de contenidos y
del envio de los materiales educativos en
linea, con ajustes (correo electrénico).

Envio de notificacion de conformidad, al
usuario o, en su caso, no validacién de los
materiales educativos en linea (correo
electrénico).

Notificaciéon al lider de proyecto, de la
VI Validacién de los materiales educativos en linea liberacion de los contenidos en la comunidad
alojada en el Portal sebpuca, por parte del
usuario (correo electrénico).

Notificaciéon de la ratificacion referente a la
liberacion de los materiales educativos en
linea (correo electronico), implica copia para
la Coordinacion de Educaciéon a Distancia
(DECYD).

Acuse de recibo de la emision del aval de la
liberacion de los materiales educativos en
linea, por parte del coordinador de educacion
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a distancia (la parte solicitante).

Solicitud de publicacion al titular del Depto. de
Tecnologias de la Educacion (pTe), de los
materiales educativos en linea, en el Portal
SEDUCA, por parte del titular de Ia
Coordinacion de Educacion a Distancia
(correo electrénico).

Notificacion por parte del titular del DTE, de la
publicacion de los materiales educativos en
linea, en el Portal sebpuca, incluye copia para
el usuario (correo electrénico).

Instrumento de medicion de satisfaccion del
usuario

Evaluacién inicial. Referente a la solicitud
expuesta al usuario, por parte del lider de
proyecto, acerca de: a) La necesidad de asesoria
para el disefio de materiales (comunicado
dispuesto en el Sistema Flujo de Trabajo {SFT}).
b) El desempefio del lider de proyecto en la
reunion informativa con el coordinador de
educacion a distancia y el usuario.

Segunda evaluacion. Referente al proceso de
elaboracion de materiales educativos en linea.

Vil Evaluacion
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*Producto / Seguimiento,
. Verificacion monitoreo, Medicion Validacion Inspeccion
Servicio (7.1.c) .
Asignacion del zl:ct)c?risa?izado de Diferencia entre el
19 iz lapso preestablecido | Registro en el | Titular de
lider de notificacion del
: ) y la fecha del SFT la DECYD
proyecto Sistema Flujo de .
) registro
Trabajo (sFT)
Proceso
automatizado de
notificacion del
Sistema Flujo de
Trabajo (SFT),
referente a: Diferencia entre el
a) Envio de lapso preestablecido Lista de
convocatoria a y la fecha del B ccie (NA)
reunion, incluye registro de las la reunion
el envio de asistencias a la ’
documentos. reunion
Acordar agenda
de trabajo.
Dar seguimiento
a la agenda de
trabajo.
b) Revision de la
lista de
e NA NA NA
Material verificacion para
. «Enlace con el Lrealizar [a reunion
EducatIVO en usuario: C) |mpresién de
Linea Reunién los documentos NA NA NA
informativa para la reunion
Diferencia entre el Firmas de
d) Redaccion de lapso preestablecido conformidad
la minutay la y la fecha del de los Titular del
tavaio nostenesala | assentesala | O
! iy reunion
reunion.
e) Definicion de
las
caracteristicas de
los materiales a
disefiar, NA NA NA
conjuntamente
con los
participantes en
la reunion.
*Desarrollo Dar seguimiento Diferencia entre el Envio de la
Instruccional: a la agenda de lapso preestablecido solicitud de Titular del
Revision trabajo: envio de | en la agenda de L DPED
o . . revision.
didactico- los materiales trabajo y la fecha de
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pedagdgica. educativos en envio de los
linea por parte materiales
del usuario para educativos en linea,
propositos de la por parte del
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comunidades ubicadas en la plataforma SEDUCA o en
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