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.- Introduccion

Este Manual de Procedimientos de la Direccidn General de Tecnologia
Educativa sera un instrumento de apoyo para el desarrollo de las funciones
institucionales encomendadas a la unidad, de acuerdo con los lineamientos
establecidos por la Secretaria de la Contraloria del Gobierno del Estado de
Sonora.

Las acciones inherentes a la operacidon de la Unidad Administrativa y las areas
que la integran se presentan en forma secuencial y pormenorizada, alineadas
con la misién de la Secretaria de Educacién y Cultura, a fin de fortalecer la
gestiéon interna y lograr la consecucién de resultados satisfactorios en
concordancia con los ejes rectores de transformacién del Sistema Educativo
Estatal establecidos en el Programa Estatal de Educacién 2004 — 2009.

Contempla la Red de Procesos de la Unidad Administrativa, la Lista Maestra de
documentos, asi como los procedimientos implementados con el propdsito de
impulsar el desarrollo y mejoramiento de la Administracion Estatal y ante el reto
de reinventar la funcién publica por parte del Gobierno de Sonora, las
Dependencias y Entidades que lo conforman, debe revisar los factores que
inciden en la gestién y calidad del servicio que proporcionan.

La elaboracién se sustenté en el analisis real de los procesos al interior de la
Unidad Administrativa y los que se realizan en coordinacién con otras areas de
la Secretaria de Educacion y Cultura y de la Administracion Publica Estatal y se
mejoraron en su dindmica a fin de contribuir con un servicio mas agil y eficiente.

El presente documento es perfectible y debera modernizarse cuando la
estructura, normatividad o funciones de la Unidad Administrativa se haya
modificado y ello influya en la operatividad de la misma.



[l.- OBJETIVO

Integrar y sistematizar los procedimientos correspondientes a la unidad administrativa
en un ciclo dinamico que contribuya al cumplimiento de la misién de la Secretaria de
Educacién y Cultura, de acuerdo con la normatividad aplicable, agilizando el servicio y
propiciando la mejora continua en beneficio de las comunidades educativas y de la

sociedad sonorense.
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Vamos por SolucionesI !

LISTA MAESTRA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

Fecha: 16/06/08
Hojas: 1de?2
02DTE Direccion General de Tecnologia Educativa.
, No. DE FECHA DE
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO REViSIéN ELABORACION
(dd/mm/aa)
RED DE PROCESOS
08-RP- Red de Procesos 01 16-Jun-08
02DTE/REV.01
PROCEDIMIENTOS
08-03-03-23- Reuniones de Orientacion sobre el Uso 01 16-Jun-08
01/02DTE-01- Educativo de las Tecnologias de la
PO1/REV. 01 Informacién y la Comunicacion.
08-03-03-23- Difusion de los Servicios Educativos a 01 16-Jun-08
01/02DTE-01- Distancia
P02/REV.01
08-03-03-23- Conformacién de la Programacién de Acerca 01 16-Jun-08
01/02DTE-01- TyV.
PO3/REV.01
08-03-03-23- Capacitaciéon a docentes en el uso de 01 16-Jun-08
01/02DTE-01- Tecnologia de la informacién vy la
P04/REV.01 Comunicacién.
08-03-03-23- Elaboracién de materiales educativos 01 16-Jun-08
01/02DTE-01- apoyados con TIC's.
PO5/REV.01
08-03-03-23- Supervision de la Instalacién y reporte de 01 16-Jun-08
01/02DTE-01- Servicio de Enciclomedia. (Fase MMS)
P06/REV.01
FORMATOS
08-02DTE-PO1- | Listas de asistencia de los docentes a la 01 16-Jun-08
FO1/REV.01 reunién.
08-02DTE-P03- | Guia de Continuidad. 01 16-Jun-08
FO1/REV.01
08-02DTE-P03- | Formato de entrega de videos a Telemax. 01 16-Jun-08
FO2/REV.01
08-02DTE-P03- | Formato de Bitacora de Salida para Videos 01 16-Jun-08
FO3/REV.01 en Videoteca.
08-02DTE-P03- | Guia de Tema para conduccion de Acerca 01 16-Jun-08
FO4/REV.01 TyV.
08-02DTE-P03- | Formato de producciones Regionales y 01 16-Jun-08
FO5/REV.01 Nacionales para Guias de Continuidad.
08-02DTE-P03- | Formato mensual de mantenimiento de 01 16-Jun-08
FO6/REV.01 Videoteca.
08-02DTE-P03- | Reglamento Interno de Videoteca. 01 16-Jun-08
FO7/REV.01

06-SIP-P02-F01/REV.00

7




Vamos por SolucionesI !

LISTA MAESTRA

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

Fecha: 16/06/08

Hojas: 2de?2
08-02DTE-P05- | Formato de servicios mdultiples. 01 16-Jun-08
FO1/REV.01
08-02DTE-P05- | Lista de asistencia. 01 16-Jun-08
FO02/REV.01
08-02DTE-P05- | Registro en linea. 01 16-Jun-08
FO3/REV.01
08-02DTE-P06- | Formato de Servicios Mltiples. 01 16-Jun-08
FO1/REV.01

DIAGRAMAS DE FLUJO

08-02DTE-P01- | Diagrama de Flujo 01 16-Jun-08
GO01/REV.01
08-02DTE-P02- | Diagrama de Flujo 01 16-Jun-08
GO01/REV.01
08-02DTE-P03- | Diagrama de Flujo 01 16-Jun-08
GO01/REV.01
08-02DTE-P04- | Diagrama de Flujo 01 16-Jun-08
GO01/REV.01
08-02DTE-P05- | Diagrama de Flujo 01 16-Jun-08
GO01/REV.01
08-02DTE-P06- | Diagrama de Flujo 01 16-Jun-08
GO01/REV.01

06-SIP-P02-F01/REV.00




PRESENTACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Reuniones de Orientacién sobre el Uso Educativo de las Tecnologias de la
Informacién y la Comunicacién.

Difusién de los Servicios Educativos a Distancia.
Conformacién de la programacién de Acerca TyV.

Capacitacion a docentes en el uso de Tecnologia de la Informacion y la
Comunicacion.

Elaboraciéon de materiales educativos apoyados con TIC's.

Supervision de la Instalacién y Reporte de Servicio de Enciclomedia (Fase
MMS)



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 1de3
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
02DTE PO1 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de Orientacion sobre el Uso Educativo de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P01/REV. 01

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Orientar a directivos, docentes y ATP de Educacion Basica en el uso de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion.

Il. APLICACION () General (X) Especifica

A la direccion de Educacion a Distancia, de la Direccion General de Tecnologia Educativa.

lll. ALCANCE

Directivos, jefes de ensefianza y ATP de Educacion Basica de escuelas que cuentan con Aula
de Medios.

IV. DEFINICIONES

SEC — Secretaria de Educacién y Cultura.
DGTE - Direccion General de Tecnologia Educativa.
DED - Direccién de Educacion a Distancia.
TIC — Tecnologias de la informacion y la Comunicacion.
ATP — Asesor Técnico — Pedagégico.
V. REFERENCIAS
Plan Estatal de Desarrollo.
- Programa Estatal de Educacién.
- Reglamento Interior de la SEC.
- Manual de Organizacion de la Direccion General de Tecnologia Educativa.
Manual de Gestién de Calidad de la Direccion General de Tecnologia Educativa.
VI. POLITICAS

Unicamente seran convocados directivos, ATP y Jefes de ensefianza de escuelas primarias y
secundarias equipadas con Aulas de Medios.

VIl. PRODUCTOS

- Directivos, ATP y jefes de ensefianza que recibieron orientacion.

VIIl. CLIENTE(S)

- Directivos, ATP y jefes de ensefianza de Educacion Basica.

IX. INDICADORES
No. de personas que asistieron a la reuniones/ No. de personas convocadas a las reuniones.

06-SIP-P02-F02/REV.00
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Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 2de 3
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE PO1 01

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de Orientacion sobre el Uso Educativo de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P01/REV. 01

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Listas de asistencia de los docentes a la reunién. 08-02DTE-P01-FO01/REV.01

XI. ANEXOS

e Diagrama de Flujo del procedimiento. 08-02DTE-P01-G01/REV.01
e Inventario de Registro de Procedimento.
e Verificacién de la ejecucién del procedimiento.

XIl. RESPONSABILIDADES

Director General de Tecnologia educativa:
e Convocar a través del Area Operativa la realizacién de reuniones regionales de
orientacién sobre el uso educativo de las TIC.

Director de Educacion a Distancia:
e Elaborar los materiales educativos necesarios para el desarrollo de las reuniones.
e Confirmar la asistencia del personal convocado con el Area operativa.
e Conducir las reuniones con los docentes.
e Informar sobre las actividades realizadas.

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Preparacion de la reunién. Oficio de
Director General convocatoria
de Tecnologia 1.1 Convoca a través de las areas operativas a las reuniones |a las areas
Educativa regionales indicando fecha, hora y sede de la misma. educativas.
1.2 Elabora formatos de control de asistencia.
1.3 Clasifica los materiales a utilizar.
Director de
educacion a ) . .
Distancia 1.4 Confirma la asistencia del personal convocado a las Lista de
. i asistencia
reuniones I‘eglona|eS. Verificada_

06-SIP-P02-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 3de3
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE PO1 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de Orientacion sobre el Uso Educativo de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO1/REV. 01

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

2. Desarrollo de la Reunion. -Lista de

asistencia
verificada.
-Diskette
con
presentacion

S o ) Red Edusat.
2.3 Informa a la Direccién General de las actividades realizadas y Sugerencias

anexa lista de asistencia.

Director de 2.1 Solicita el registro de los asistentes.

Educacion a

Distancia 2.2 Desarrolla la reunién en base al programa.

didacticas
“La
Televisién
entra en el
aula”.
-Triptico
“Guia de
servicios
educativos a
distancia.

- Oficio de
actividades
a areas

FIN DEL PROCEDIMIENTO educativas

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Profr. José Jesus Profr. José Jesus Profr. Salvador Torres Arias

Carballo Mendivil

Carballo Mendivil

Director de Educacion a
Distancia

Director de Educacion a
Distancia

Director General de
Tecnologia Educativa

06-SIP-P02-F02/REV.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacién y Cultura

Hoja 13 de 1

UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Tecnologia Educativa

Fecha de elaboracion:

16-06-08

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de Orientacion sobre el
Uso Educativo de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacién

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-01/02DTE-01-P01/REV.01

Comunicacién a las Areas Elaboracion de la
INICIO Operativas sobre fechas y listas de asistencia
sedes de reuniones. — 3| parareuniones. N

Oficio Formato de lista de
- asistencia
Desarrollo de reuniones Informacién de
p_rogramadas en las R actlyldades
distintas sedes ~| realizadas en | 5
reunion
Lista de asistencia —
verificada Oficio
J —

Clasificacion
de
materiales a
utilizarse

Diskette- presentacién Red
Edusat Triptico cuadernillo
de sugerencias didacticas

-

FIN

)

08-02DTE-P01-G01/REV.01

13



INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de Orientacion sobre
el Uso Educativo de las Tecnologias de la Informacion y la

Comunicacion.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :

08-03-03-23-01/02DTE-01-P01/REV.01

Fecha de elaboracion:
16/06/08

. Tipo de Responsable/ . Ubicacién del
No. Registro Resguardo* Puesto Tiempo de resguardo resguardo
Direccion General de
Oficio de convocatoria a Director de Educacion a . Tecno[og|a Educativa
1 . . Papel . . 1 afio y Archivo de la
las areas educativas Distancia. o
Direccion de
Educacion a Distancia.
Diskette con Director de Educacion a Archivo de la Direccion
2 presentacion Red Electronico ; ; 1 afio de Educacion a
Distancia. } !
Edusat Distancia.
Sugerencias didacticas . g Archivo de la Direccion
« o Director de Educacion a - 9
3 | “La Television entra en Papel . . 1 afio de Educacién a
» Distancia \ .
el aula Distancia.
Triptico “Guia de Director de Educacién a Archivo de la Direccion
4 | Servicios Educativos a Papel . ! 1 afio de Educacion a
. » Distancia } .
Distancia Distancia.
Lista de asistencia Director de Educacion a - Archivo de [a Dyecmon
5 o Papel . . 1 afio de Educacion a
verificada Distancia ! 4
Distancia.
Oficio de actividades a Director de Educacion a Archivo de la Direccion
6 Papel 1 afio de Educacién a

areas educativas

Distancia

Distancia.

*Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reuniones de Hoja 1 de 1
Orientacién sobre el Uso Educativo de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
08-03-03-23-01/02DTE-01-P01-REV.01

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES SI NO
1 Se comunicaron las fechas y sedes para la realizacion de reuniones
2 Se elaboraron los formatos de control de asistencia a las reuniones
3 Se clasificaron los materiales a utilizarse en las reuniones
4 Se desarrollaron las reuniones en las sedes
Se informo a la Direccion General sobre las actividades realizadas y
5
se presentaron las listas de asistencias registradas

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P01-F04/REV.00

15



Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 1de4
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
02DTE P02 01

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion de los Servicios Educativos a Distancia.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P02/REV. 01

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Fortalecer el conocimiento y el uso de los servicios Educativos a Distancia a través de la
difusién de los programas que integran la “Guia de Programacién de Red Edusat”

Il. APLICACION () General  (X) Especifica

A cargo de la Direcciébn de Educacion a Distancia, de la Direccién General de
Tecnologia Educativa.

lll. ALCANCE

Recepcion, revisién, seleccién y entrega de materiales a distintas areas operativas de la
SEC, asi como la Televisién y Tecnologia Educativa, para la difusion de los Servicios
Educativos a distancia en Educacion Basica, Media Superior y Superior.

IV. DEFINICIONES

ILCE: Instituto Latinoamericano de la Comunicacion Educativa.

Red Edusat: Sistema de Televisién Satelital de la Secretaria de Educacién Publica.

Guia de Programacion: Publicacién bimestral que da a conocer la programacion
trasmitida por los canales de audio y video de la Red Edusat e Internet. (pag.
Guiaedusat@ilce.edu.mx)
V. REFERENCIAS

- Plan Estatal de Desarrollo.

- Programa Estatal de Educacion.

- Reglamento Interior.

- Manual de Organizacién de la Direccion General de Tecnologia Educativa.

- Manual de Gestién de Calidad de la Direccién General de Tecnologia Educativa.
VI. POLITICAS
- Considerar como prioritario la entrega de la Guia de Programacion Edusat a los
planteles equipados con Red Edusat, de manera bimestral.

- Se atendera principalmente a las escuelas que no tengan otro medio de acceso a la
programacion.

- De igual forma, la programacion de los Servicios Educativos a Distancia deberan ser
insertados en la pagina web y difundidos por television, a partir de la ultima semana de
cada mes, anterior a la transmision de la programacién de dichos servicios.

06-SIP-P01-F02/REV.00
16



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 2de 4
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE P02 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion de los Servicios Educativos a Distancia.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P02/REV. 01

VIl. PRODUCTOS

- Guia de programacion entregada.
- Diapositivas entregadas a Television Educativa para su difusion.
- Diapositivas entregadas a Tecnologia Educativa para su publicacion en la pagina web.

VIil. CLIENTE(S)

- Comunidad Educativa.

IX. INDICADORES

- No. de guias de programacion recibidas/ No. de guias de programacion entregadas.
- No. de diapositivas elaboradas/ No. de diapositivas difundidas por TV Educativa.
- No. de diapositivas elaboradas/ No. de diapositivas publicadas en la pagina web.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

- N.A.

XIl. ANEXOS

- Diagrama de Flujo de Procedimiento 08-02DTE-P02-G01/REV.01
- Inventario de Registro de Procedimientos.
- Verificacion de la Ejecucién del Procedimiento.

Xil. RESPONSABILIDADES

Director de Educacion a Distancia:

- Coordina y supervisa la promociéon y difusion de los servicios educativos a
distancia que ofrece la Red Edusat.

Coordinador operativo de Programas Especiales:
- Organiza los servicios Educativos a Distancia de la Red Edusat y envia

informacion para su difusion a Televisidon Educativa, Pagina Web de Tecnologia
Educativa y perioédico enlace.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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m 01 01
Vamos por Soluciones

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 3 de 4
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
16-06-08

Unidad Administrativa Procedimiento

No. de Revisién

02DTE P02 01

NQMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusién de los Servicios Educativos a Distancia.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P02/REV. 01
Xlill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Recepcion de las Guias de Programacion Edusat.
Coordinador _ - . Archivo
Operativo de 1.1. Recibe y verifica la Programacion de la Red Edusat | gjectrénico
Especiales

2. Seleccion de Programacion de la Red Edusat.

. 2.1 Selecciona la programacién de la Red Edusat y la Archivo
Coordinador ; . ) ., . . .y
: envia a la Direccion de Educacion a Distancia para su electronico

Operativo de " CD’
Programas revision. y S
Especiales

3. Validacion de la Programacion de la Red Edusat
Director de 3.1 Revisa y avala la programacion seleccionada de la | ista de
Educacion a Red Edusat para su difusion. verificacion
Distancia

4. Elaboracion de diapositivas de la Programacion

de la Red Edusat.
Coordinador 4.1 Elabora diapositivas e insercidén de la programacion
Operativo de elegida. Diapositivas
Programas
Especiales

5.- Envio de las diapositivas de la Programacion de

la Red Edusat.

[E)gﬁg;%z(?r?a 5.1 Envia las diapositivas y la insercion para su difusion | Memorando
Distancia a la Subdireccion de Television Educativa, Direccion de | ge envio de

Tecnologia Educativa y Periédico enlace. diapositivas.

CD’s

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 4
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE P02 01
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusion de los Servicios Educativos a Distancia.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P02/REV. 01
XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
6.- Verificacion de la difusion de la Programacion de la
Red Edusat.
Coordinador 6.1 Verifica la difusién de los Servicios Educativos a ]
Operativo de Distancia trasmitidos por Telemax, Pdgina Web y Lista de
Programas publicaciones en periédico enlace. verificacion
Especiales
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Reviso: Aprobé:
Profr. José Jesus Profr. José Jesus Profr. Salvador Torres Arias
Carballo Mendivil Carballo Mendivil
Director de Educacion a Director de Educacion a Director General de
Distancia Distancia Tecnologia Educativa

06-SIP-P01-F02/REV.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacién y Cultura Hoja 20 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Tecnologia Educativa Fecha de elaboracion:
16-06-08

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusién de los Servicios Educativos a

Distancia

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-01/02DTE-01-P02/REV.01

INICIO

Recepcion de la
Programacion de la
Red Edusat enviados
por ILCE

Correo electrénico

———

A 4

Seleccion de

Edusat.

Programacion de la Red

Revision y
autorizacion de la
Programacién para

A 4

su difusion.

CD’s

Archivos electrénicos y

e

Envio de
diapositivas a la

(A)—

Elaboracién de
diapositivas e
insercion de la
Programacion de la
Red Edusat.

A 4

subdireccién de
Television
Educativa

CD’s

Diapositivas

A 4

Envio de
diapositivas a la
Direccion de
Tecnologia
Educativa a Pagina
Web

)

Lista de verificacion

-

Verificacion de
difusion de los
Servicios Edusat FIN

CD’s

A 4

Envio de
programacion al
periddico enlace

CD’s

por monitoreo

Lista de
verificacion

-

08-02DTE-P02-G01/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Difusién de los Servicios
Educativos a Distancia.

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :
08-03-03-23-01/02DTE-01-P02/REV.01

Fecha de elaboracion:
16/06/08

. Tipo de Responsable/ . Ubicacion del
No. Registro Resguardo* Puesto Tiempo de resguardo resquardo
Coordinador Operativo Direccion de
1 |Archivo electrénico |Electronico de Programas 1 ano Educacién a
Especiales Distancia
Coordinador Operativo A.rCh'Vf),de la
, - o Direccion de
2 CD’s Electrénico de Programas 1 ano "
. Educacién a
Especiales ) .
Distancia
Archivo de la
. e Director de Educacion - Direccion de
3 |Lista de verificacion| Papel X X 1 afo "
a distancia Educacién a
Distancia
Coordinador Operativo A.rCh'VQ,de la
. . - - Direccion de
4 Diapositivas Electrénico de Programas 1 afio Ed L
Especiales ducacion a
Distancia
Memorando de Archivo de la
5 envio de Papel Director de Educacion 1 afio Direccion de
. » P a distancia Educacién a
diapositivas Di .
istancia

“Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Hoja 1 de 1
Difusién de los Servicios Educativos a Distancia

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
08-03-03-23-01/02DTE-01-P02-REV.01

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO

Se recibi6 la Programacién de los Servicios Educativos a distancia por

correo electrénico enviados por ILCE.

2 | Serevis6 la Programacién de la Red Edusat recibida.

3 | Se selecciond la Programacién de la Red Edusat para su difusién.

4 |Se autoriza la Programacién seleccionada de los Servicios Educativos a
i i u difusion.
Distancia para su difusién

5 |Se elaboraron las diapositivas de la Programacion seleccionada de la Red
Edusat.

6 | Se elaboré la insercién de la Programacion seleccionada de la Red Edusat.

7 | Se enviaron las diapositivas en tiempo y forma a Television Educativa y
Tecnologia Educativa de la Red Edusat.

g |Se envio la insercion de la Programacion de la Red Edusat a la
Coordinacién de la Revista enlace.

g |Se verific6 mediante monitoreo la difusion de la Programacion de la Red
Edusat.

Nombre y Firma del Verificador

06-SIP-P01-F04/REV.00
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Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 8

08 03-03-23

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién

02DTE P03 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacion de la Programacion de Acerca TyV.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO3/REV. 01

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Conformar Barra Educativa con contenidos nacionales y regionales de 3 horas de lunes a
viernes, 1 hora los sdbados y 1 hora los domingos.

Il. APLICACION () General (X) Especifica

Subdireccién General de Televisién Educativa de la Direccién General de Tecnologia Educativa.

lll. ALCANCE

Desde la seleccién de la programacién hasta la difusién de la misma a través de Telemax.

IV. DEFINICIONES

Reproductora: Maquina en la que se introduce el video grabado y nos permite ver lo ahi
grabado.

Grabadora: Maquina en la que se introduce el video, en la cual se va a editar lo
grabado.

Switcher: Permite seleccionar la maquina reproductora o tituladora que necesitamos.
Tituladora: Sirve para introducir diferentes caracteres de video editado.

Monitor forma de onda: Sirve para ver los parametros del video.

Controlador de edicién: Sirve para seleccionar que vamos a necesitar (misma que se
encuentra en el video que ésta en la reproductora) y que vamos a insertar en nuestro
video (el video que se en se encuentra en la grabadora).

Monitor: Aparato que a primera instancia parece un televisor, pero que Unicamente sirve
para ver sefales de video.

Edicion: Es un proceso mediante el cual se elabora un video a partir de imagenes de
video grabadas previamente.

Edicion no lineal: Edicidon por computadora, por medio de programas.

Edicion lineal: Edicion video hecha con varias maquinas, es decir, utilizando una
reproductora, una grabadora, un switcher, una tituladora, un monitor en forma de onda,
un controlador de edicién y un monitor.

Transiciéon: Tiempo durante el cual se pasa de una imagen a otra en el video editado,
por medio de algun efecto (disolvencia, etc.).

Adobe premiere: Programa de edicién de video para PC.

Adobe Photo Shop: Programa de edicién de imagen para PC.

Adobe ilustrador: Programa de disefio de imagen para PC.

Adobe alter effects: Programa de edicion de videos y animaciones para PC.

Soni vegas: Programa de edicion de video para PC.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 8
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE P03 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacion de la Programacion de Acerca TyV.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO3/REV. 01

IV. DEFINICIONES

¢ Nero: Programa para quemar Cd’s 0 DVD’s.

Cool edit: Programa de edicién de audio para PC.

Full shot: Toma completa de un todo, ejemplo: un panel con cinco personas.
Three shot: Imagen de tres personas.

Two shot: Imagen de dos personas.

Close up: Toma cerrada de una persona, ejemplo su rostro.

Plano medio: Imagen de una persona de la cintura para arriba.

Plano americano: Imagen de una persona de la rodilla hacia arriba.

Plano general: Imagen de un todo.

Paneo: Movimiento horizontal de la camara de derecha a izquierda.

Tilt: Movimiento vertical de la camara de arriba abajo.

Zoom: Acercarse o alejarse del objetivo.

Traveling: Movimiento de una camara sobre ruedas.

Guias de continuidad: Formato en el que se incluye los programas que conforman la
barra educativa diaria.

DVCAM: Formato de grabacién digital.

Betacam: Formato de grabacion andlogo.

Backs: Imagenes que aparecen detras de los conductores a cuadro.

Barra Educativa: Programacién con videos nacionales y regionales.

Mini DVDcam: Formato de grabacion digital.

Locacion externa: Grabacién fuera del estudio de Televisién educativa.
Claqueta: Senal para reconocer si la referencia grabada es correcta o incorrecta.

V. REFERENCIAS

e Plan Estatal de educacién 2004 — 2009

e Guia de programacion de la Red Edusat bimestral ultima actualizacién.

e (Catalogo de producciones de TV educativa.

e Manual de Gestién de Calidad de la Direccién General de Tecnologia Educativa.

VI. POLITICAS
e Las Barras Educativas deben entregarse a Telemax por lo menos un dia antes de su
transmision.

e Los videocasetes deben estar claramente clasificados (nombre del programa, duracion,
numero de video) antes de ser enviados a Telemax.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 3de 8
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
02DTE P03 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacion de la Programacion de Acerca TyV.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO3/REV. 01

VIl. PRODUCTOS
Videocasetes con programacion nacional y regional, entregados a Telemax.

VIIl. CLIENTE(S)
e Alumnos.
e Padres de Familia.
e Maestros.

Telemax.
Sector Educativo.
IX. INDICADORES

No. de guias realizadas/ No. de barras educativas realizadas.
No. de barras educativas realizadas/ No. de barras educativas entregadas.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e (08-02DTE-P03-FO1/REV.01 Guia de Continuidad.
08-02DTE-P03-F02/REV.01 Formato de entrega de videos a Telemax.
08-02DTE-P03-FO3/REV.01 Formato de Bitacora de Salida para Videos en Videoteca.
08-02DTE-P03-F04/REV.01 Guia de Tema para conduccién de Acerca Ty V.
08-02DTE-P03-FO5/REV.01 Formato de producciones Regionales y Nacionales para
Guias de Continuidad.

e 08-02DTE-P03-FO06/REV.01 Formato mensual de mantenimiento de Videoteca.

e 08-02DTE-P03-F07/REV.01 Reglamento Interno de Videoteca.
XIl. ANEXOS

e Diagrama de Flujo del Procedimiento. 08-02DTE-P03-G01/REV.01
e Inventario de Registro.

e Verificacion de la Ejecucién.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 8

08 03-03-23

Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones

Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién

02DTE P03 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacion de la Programacion de Acerca TyV.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO3/REV. 01

XIl. RESPONSABILIDADES

Director General de Tecnologia Educativa

Da visto bueno a guia de continuidad.

Subdirectora General de Television Educativa

Supervisa guias de continuidad.
Seleccionar programacion para el programa Acerca T y V.
Graba conducciones para la programacion Acerca T y V.

Asesor Técnico-Pedagégico 1

Investiga, selecciona y redacta temas para el programa Acerca Ty V.
Graba conducciones para la programacién de Acerca T y V.

Asesor Técnico-Pedagégico 2

Cubre eventos educativos.
Redacta notas informativas.
Graba audio de notas informativas.

Administrador Especializado

Monta Set para grabacion de Acerca Ty V.
Graba conducciones para la programacién de Acerca T y V.
Etiqueta videos con grabacién de conducciones.

Analista Programador B

Disefa y edita backs para las conducciones de la programacion Acerca T y V.

Coordinador de Profesionistas Dictaminador

Conforma programacion de Acerca T y V nacional y regional con spot, notas informativas
y reportajes especiales.

Recopila videos con programacion nacional y regional, spot, reportajes especiales y
notas informativas.

Guionista

Realiza guias de continuidad para la programacion de Acerca T y V.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 5de 8
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE P03 01
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacion de la Programacion de Acerca TyV.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO3/REV. 01
Xlll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1. Selecciona Programacion
1.1 Selecciona programacién regional o nacional del catdlogo de
Subdirectora producciones de televisién educativa.
G Id i i Formato 08-
7 elne!'a. ae 1.2 Realiza en formato 08-04DTE-P03-F06 la programacién que | g4DTE-
elevision se incluye en las guias. -
Educativa Y £ PO3-FO6
1.3 Pasa el formato 08-04DTE-P03-F06 a guionista.
2. Elabora Guias de Continuidad.
) o Guias
o 2.1 realiza gufas de continuidad en formato (08-04DTE-P03-F01) Impresas
Guionista en coordinacién con la Subdirectora General. 08-04DTE-
P03-FO1
3. Supervisa guias de continuidad
Subdirectora 3.1 Supervisa gufas en formato impreso 08-04DTE-P03-FO01, una
General de semana antes de las grabaciones.
TeIeVIS.I on 3.2 Pasa al Director General para el visto bueno.
Educativa
4. Visto Bueno
4.1 Da visto bueno y firma a gufas de continuidad en formato 08- Guias
Director General 04DTE-P03-FO1. impresas 08-
de Tecnologia 04DTE-PO3-
Educativa 4.2 Entrega guias de continuidad a la Subdirectora, ésta a su vez | FO1 con el
coloca guias semanales en stock de archivero. Vo.Bo. del
Director Gral.
5. Selecciona tema para conducciones diarias.
5.1 Selecciona el tema por dia para las conducciones tanto
matutinas como vespertinas de la programacién de Acerca TyV.
5.2 Investiga los temas que se tratardn por dia.
Asesor Técnico- 5.3 Elabora guiones en formato (08-04DTE-P03-F05) de los
Pedagogico 1 diferentes temas que se tratardn por dia en la programacién de
Acerca TyV.
5.4 Coloca guiones impresos para tema de conducciones de
Acerca TyV en stock de archivero.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 6 de 8
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE P03 01
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacion de la Programacion de Acerca TyV.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P03/REV. 01
Xlil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
6. Graban conducciones
Admm.ISt.rador 6.1 Monta Set (iluminacién, cimara y audio) en estudio de .
especializado . Video
grabacion. -
digital.
6.2 Graba conducciones matutinas de la programacién de
Acerca TyV, una semana antes de su transmision.
Asesor Técnico- 6.3 Conduce referencias matutinas de la programacion de Guias
Pedagdgico 1 Acerca T. y V. una semana antes de su transmision. impresas
Asesor Técnico- . . . 08-04DTE-
S 6.4 Asesora los contenidos de las conducciones matutinas de la
Pedagdgico 2 6n de A TV P03-FO1 y
programacién de Acerca TyV. guiones
impresos
08-04DTE-
P03-F04.
Claqueta.
Subdirectora Gral. 6.5 Conduce referencias vespertinas de la programacién de Guias
Acerca TyV. impresas
08-04DTE-
PO3-F01y
guiones
impresos
08-04DTE-
P03-F04.
Asesor Técnico- 6.6 Asesora los contenidos de las conducciones vespertinas de la Claqueta
Pedagégico 2 programacién de Acerca TyV.
Administrador 6.7 Etiqueta los Videos con las conducciones. Video
especializado 6.8 Entrega las conducciones grabadas en Video Digital al Digital
Analista Programador B

06-SIP-P01-F02/REV.00
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Vamos por SolucionesI ‘

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 7 de 8
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE P03 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacion de la Programacion de Acerca TyV.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO3/REV. 01

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
7. Edita conducciones de la programacién Acerca TyV.
7.1 Disefa Backs para las conducciones en los programas adobe
photo shop y adobe alter effects.
7.2 Captura las grabaciones de las conducciones en la
computadora.

. ) ) Video
Analista 7.3 Edita las conducciones en €l programa Sony Vegas. DVCAM o
Programador B . _ _ ini DV

7.4 Captura las conducciones ya editadas en vidleo DVCAM o | MINIUV.
mini DV.
7.5 Entrega las conducciones editadas al responsable de edicién
lineal.
8. Recopila videos y edita la programacion de Acerca TyV.
8.1 Recopila en videoteca los videos que fueron programados en
las guias de continuidad.
. 8.2 Realiza el llenado del formato de Bit4dcora de salida (08- Fpr,mato de
Coordinador de Bitacora de
I 04DTE-P03-F03). .
Profesionistas salida (08-
Dictaminador 8.3 Recopila en el drea de edici6n no lineal video con spots y_o | 04DTE-
reportajes especiales. P03-F03).
8.4 Recopila videos con notas informativas.
9. Edicion de la programacion
9.1 Selecciona por dia las guias de continuidad y los videos con
programas, spots, reportajes especiales y notas informativas.
9.2 Edita la programacién por dia tanto matutina como
. vespertina, tomando en cuenta la regulacién a través del TBC
Coordinador de . . . .
L niveles de luma, croma y setup, niveles de audio, etc. Videos
Profesionistas DVCAM

Dictaminador

9.3 Identifica los videos con etiquetas que se adhieren al video
con nombre del programa, fecha de transmision, horario, tiempo
total del video y nimero del video.

9.4 Se entrega el video DVCAM a recepcién para su envio.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Vamos por SolucionesI ‘

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 8 de 8
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE P03 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacion de la Programacion de Acerca TyV.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO3/REV. 01

Xiil. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO
RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
10. Llenado de formato para entrega
. . Formato de
Coordinador de 10.1 Llena formato impreso para entrega de videos a Telemax. entrega
Profesionistas 10.2 Envia videos a Telemax por lo menos un dia antes de su videos a
Dictaminador transmision. Telemax
08-04DTE-
P03-F02.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Lic. Sandra Lucero
Encinas Estrada

Lic. Sandra Lucero

Encinas Estrada

Profr. Salvador Torres Arias

Subdirectora General

de Television Educativa

Subdirectora General de
Television Educativa

Director General de
Tecnologia Educativa
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacién y Cultura Hoja 31 de 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Tecnologia Educativa Fecha de elaboracidn:
16-06-08

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-01/02DTE-01-PO3/REV.01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacién de la Programacién de
AcercaTyV

INICIO

Realiza guias de continuidad
en formato 08-04DTE-P03-F03
impreso, a lapiz una semana
antes de las grabaciones de

Envia a la Direccién General
de Tecnologia Educativa,
guias de continuidad para su
supervision.

Se pasan las guias de
continuidad a los
camarografos para
programar grabaciones.

-

las conducciones.

Guias de continuidad
]

~(@)

Guias impresas
(Giiia] imnracac

Manda las conducciones al
area de edicion no lineal.

Graba conducciones una Asesor pedagdgico y

semana antes de su coordinador de profesionistas
®_, transmision en  formato | | dictaminador, verifican los |

MINIDV en estudio. contenidos y la imagen de la
conductora.

Archivo en computadora Videos

R

Disefa backs para las Se pasan las guias de Se pasan las guias de

conducciones en el continuidad a los continuidad a los
__» | programa de adobe | | camardgrafos para || camarografos para |
photoshop esto se realiza programar grabaciones. programar grabaciones.

cinco dias antes de su

transmision.

Archivo en computadora Videos

Archivo en computadora

08-02DTE-P03-G01/REV.01
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] DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacion y Cultura Hoja 2 de 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Tecnologia Educativa Fecha de elaboracion:
16-06-08

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacién de la Programacion de CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
AcercaTyV 08-03-03-23-01/02DTE-01-P03/REV.01

Recopila de videoteca los Se envian los videos al Edita la barra educativa

videos que fueron banco de edicion lineal. incluyendo  conducciones,

— | programados en las guias | — » programas, spots, cortinillas
de continuidad. en formato DVCAM, 3 dias
antes de su transmision.
Videos Video Videos
I ———

Clasifica los videos con

etiquetas que se adhieren Se manda a recepcion Realiza formato en papel

al casette con la siguiente para su envio. para control de la entrada
— _ ,

informacion:  fecha de de videos de videoteca en

transmision, nombre del Telemax.
programa, tiempo total del
video y no. de casette. Formato impreso Formato impreso

I

\4

Videos

Envia videos a Telemax dos

dias antes de su
transmision. — FIN

Formato impreso
—_— 08-02DTE-P03-G01/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacion de la
programacion de Acerca TyV

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :

Fecha de elaboracion:

08-03-03-23-01-02DTE-01-P03/REV.01 16 de Junio de 2008
. Tipo de Responsable/ . Ubicacion del
No Registro Resguardo* Puesto Tiempo de resguardo resquardo
. Area de television
1 Formato 08- anel Subglere_lc_:(tecl)ésigggeral indefinido Educativa, en el lugar
02DTE-P03-F06 pap Educativa fisico asignado para
éste proposito.
Subdirectora General indefinido Area de television
2 Guias Impresas 08- anel de Television Educativa, en el lugar
02DTE-P03-F01 pap ! fisico asignado para
Educativa ) -
gste proposito.
Area de television
3 Video digital. Video  |Administrador especializado 1 mes Equcatlya, en el lugar
fisico asignado para
{aste proposito.
Guias impresas 08- Area de television
02DTE-P03-FO01 y Educativa, en el lugar
guiones impresos Ao - fisico asignado para
4 08-02DTE-P03- Papel  |Asesor Técnico-Pedagogico 1 mes éste proposito,
FO4.
Area de television
5 Vldeo'D'VCAM ° Video Analista Programador B 1 mes Educatya, en el lugar
mini DV. fisico asignado para
{aste proposito.
Formato de Area de television
6 Bitacora de salida avel  |Asesor Técnico Pedaacaico 1 mes Educativa, en el lugar
(08-02DTE-P03- pap 909 fisico asignado para
F03). éste proposito.
Formato de entrega . Area de television
7 de videos a apel Subglere_lg;?éeigg:eral 6 meses Educativa, en el lugar
Telemax 08- pap Educativa fisico asignado para
02DTE-P03-F02. éste propoésito.

“Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Conformacién de la Hoja 1 de 1
programacion de Acerca TyV

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01-02DTE- | Fecha de la verificacion:
01-P0O3/REV.01

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO

1| Se realiz6 guias de continuidad de formatos impresos

2 | Se envio a la Direccién General de Tecnologia Educativa guias para su
supervision

3 | Se pasé guias de continuidad a los camarégrafos

4 | Se grab6 conducciones una semana antes de su transmisién

5 | El asesor pedagdgico, asesoré el contenido de las grabaciones

6 | Se mandé las conducciones al drea de edicién no lineal

7 | Se disefi6 Back para las conducciones en el programa adobe photoshop

8 | Se edit6 las conducciones de la barra educativa

9 | Se mandé las conducciones ya editadas al banco de edicién lineal

10 | Se recopila de videoteca los videos que fueron programados en las guias
de continuidad

11 | Se envio los videos que se recopilaron en videoteca a edicion lineal

12 | Se edit6 la barra incluyendo las conducciones en formato DVCAM

13 | Se clasificé los videos con etiquetas que se adhieren al casette

14 | Se pasé a recepcién para su envio

15 | Se realiz6 formato en papel para el control de la entrada de videos a
Telemax

16 | Se envio videos a Telemax dos dias antes de su transmision

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P01-F04/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 5
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
02DTE P04 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion a docentes en el uso de Tecnologia de la Informacion y
la Comunicacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO4/REV. 01

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

+ Formar a 800 docentes en el uso educativo de las Tecnologias de la Informacion
y la Comunicacion, en un 80 % a través de los cursos presenciales Informatica
Educativa Intel “Educar para el Futuro”.

¢ Enviar a los Centros de Maestros en un maximo de 60 dias habiles posteriores
al término de un curso, las constancias correspondientes a los participantes
acreditados.

Il. APLICACION () General (X) Especifica

Aplica a la coordinacién de Enlace Educativo de la Direccién de Tecnologia Educativa.

lll. ALCANCE

Este procedimiento aplica a las actividades de coordinacién general de los cursos
mencionados, desde el establecimiento de las metas anuales, hasta la emisién de las
constancias para los participantes que acrediten.

IV. DEFINICIONES

¢ |ILCE: Instituto Latinoamericano de la Comunicacién Educativa.

+ Centro de Maestros: Instituto que coordina los procesos de formaciéon continua
dirigidos a docentes en una region determinada.

¢ Seminario de sensibilizacion.

+ INFOEDU “Informatica Educativa” Curso basico para la aplicacion de las
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion en el proceso de ensenanza-
aprendizaje.

¢ INTEL “educar para el futuro”: Curso avanzado para la aplicacion de las
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion en el proceso de ensenanza-
aprendizaje.

V. REFERENCIAS

Plan Estatal de desarrollo, Eje Rector 3.

Programa Estatal de Educacién 2004 — 2009

Manual de Operacion del Sistema de Inscripcién y Control Escolar en Linea.
Manual de Gestion de Calidad de la Direccion General de Tecnologia Educativa.
Plan Nacional de Desarrollo 2007 - 2012.

Plan Sectorial de educacién 2007 — 2012.

Ley General de Educacién.

Ley No. 78 de Educacion para el Estado de Sonora.

Acuerdo Nacional para la Modernizacion de la Educacion Bésica.

* & & &6 O O O 0o
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED HojaNo. 2 de5
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE P04 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion a docentes en el uso de Tecnologia de la Informacion y
la Comunicacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P04/REV. 01

VI. POLITICAS
¢ El perfil que deberan cubrir los facilitadores para impartir el curso debera incluir
conocimientos técnicos en el area de informdtica y/o fines, asi como experiencia
docente.
¢ La cantidad de participantes minima para abrir un grupo es de 12 integrantes,
considerando como excepcion la creacién de grupos en zonas de concentracion
o de dificil acceso donde este numero no aplicaria.
¢ Se considera oficialmente inscritos con derechos y obligaciones Unicamente a
los participantes registrados en el Sistema de Inscripcion y Control escolar en
Linea o por medio del procedimiento alterno, que la Direccién de Tecnologia
Educativa determine.
¢ Se consideran acreditados y con derecho a constancia solamente aquellos
participantes que satisfagan simultaneamente las siguientes condiciones: tener
como minimo el 80 % de asistencia registrada y obtener un minimo de 70 % en
la calificacion en el curso.
¢ Los grupos de cada curso podran trabajar en forma continua, en los horarios que
acuerden los participantes y el facilitador, hasta agotar el total de los contenidos
del programados sujetando la duracién del curso a los siguientes parametros;
INFOEDU de 48 a 52 horas, INTEL de 38 a 42 horas.
¢ Los materiales del curso Intel (manual y disco compacto de ejemplos) seran
utilizados por los participantes en las instalaciones donde se desarrollan las
sesiones y seran entregados en propiedad al término del curso.
Vil. PRODUCTOS
¢ Reporte impreso de inscritos en el curso por grupo.
¢ Lista de asistencia con calificaciones.
+ Constancia de acreditacion.
VIIl. CLIENTE(S)

+ Directivos, docentes y personal de apoyo a la educacion de todos los niveles y
subsistemas de educacion basica.

IX. INDICADORES

+ No. de participantes que concluyen el curso/ No. de constancias entregadas en
un periodo de 60 dias hébiles al terminar el curso.

¢ Dias hébiles a partir de la fecha de término y hasta la fecha de envio — o = 60

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

N/A

06-SIP-P01-F02/REV.00
36



ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED HojaNo. 3 de5
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE P04 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion a docentes en el uso de Tecnologia de la Informacion y
la Comunicacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P04/REV. 01

XI. ANEXOS

+ Diagrama de Flujo del procedimiento. 08-02DTE-P04-G01/REV.01
+ Inventario de Registro del Procedimiento.
+ Verificacion de la Ejecucion del Procedimiento.

XIl. RESPONSABILIDADES

+ Director de Tecnologia Educativa: gira la instruccién y autoriza el inicio de las
actividades de los cursos.

+ Coordinador de Enlace Educativo: se encarga de coordinar la formacion de
facilitadores, coordina la operacion del curso y la elaboracién de constancias
de acreditacion.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 5
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
02DTE P04 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion a docentes en el uso de Tecnologia de la Informacion y
la Comunicacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO4/REV. 01

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Instruccion de Inicio de actividades

Director de 1.1 Gira las indicaciones para el inicio de las actividades, | Programa
Tecnologia segiin lo establecido en el Programa Operativo Anual. | OPerativo
Educativa Anual

2. Coordinacion y determinacion de politicas para
implementacion de cursos en el Estado

2.1 Coordinar y determinar las politicas para la
implementacién de los cursos en el Estado. Plan
Estratégico de
Formacion
Docente en el

2.3 Presenta para su autorizacion el plan estratégico de | uso de la

2.2 Determina los perfodos de implementacién del curso
y las metas para cada region.
Coordinador de

Enlace. formacién docente en el uso de las TIC’s, al Director de TIC’s
Educativo . .

Tecnologia Educativa.

2.4 Informa a los Centros de Maestros la meta de

capacitacion asignada, las politicas de implementacion y

el periodo de duracién de la etapa de capacitacion.

3. Recepcion y distribucion de materiales para el

Programa Intel ‘“Educar para el futuro”

3.1 Recibe del ILCE los manuales y discos compactos de

ejemplos, para la implementacién del curso Intel Redistro d
Director de “Educar para el Futuro”. eg|slr(|) ©
Tecnologia materiales

; 3.2 Instrumenta la distribucién de los manuales y discos | enviados

Educativa

compactos de ejemplos, a los Centros de Maestros segun
la distribucién por regiones de la meta anual.

4. Seguimiento del curso Intel ‘“Educar para el Futuro”

4.1 Recibe el correo electronico de los datos de los
participantes de cada grupo.

4.2 Los datos son incorporados a la base de datos de la
Coordinacién de Enlace Educativo.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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Vamos por SolucionesI ‘

ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED HojaNo. 5 de 5
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE P04 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion a docentes en el uso de Tecnologia de la Informacion y

la Comunicacion.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P04/REV. 01

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
4.3 Con los datos se elaboran los archivos con la Archivo
documentacién correspondientes a cada grupo. electronico
4.4 Envia por correo electrénico al Coordinador del
Centro de Maestros correspondientes, los archivos con la
documentacién de cada grupo y el instructivo para el
envio de los documentos generados.

4.5 Recibe la documentacién generada con los resultados
finales de cada grupo.
4.6 Elabora informe y reporte mensual de avances en los
nY: Reporte

cursos de capacitacion.

mensual de
4.7 Entrega informe y reporte mensual de avance en los | gvance de
cursos de capacitacion a Director de Tecnologia los cursos de
Educativa. capacitacion
5. Elaboracién y Envio de Constancia de
Acreditacion
5.1 Utilizando la documentacién recibida con los Registro de
resultados finales, se elaboran las constancias de los de resultados
participantes que acreditan el curso y se imprime el finales que

Coordinador de reporte de no acreditacion de grupos. acreditan o

Enlace 5.2 Se valida las constancia ante las autoridades no el curso

Educativo correspondientes.

5.3 Instrumenta envio de las constancias a Centro de
Maestros.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Profr. Enrique

Profr. Roberto Topete

Villanueva Contreras Garcia Profr. Salvador Torres Arias
Coordinador de Enlace Director de Tecnologia Director General de Tecnologia
Educativo Educativa Educativa

06-SIP-P01-F02/REV.00
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacion y Cultura Hoja 1 de 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Tecnologia Educativa Fecha de elaboracion:
16-06-08

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacién a docentes en el uso de
Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-01/02DTE-01-P04/REV.01

Implementacién de
los cursos INFOEDU
e INTEL en las

Se realiza el Programa Se establecen las
INICIO Operativo Anual para Politicas y periodos de
la implementacién de > implementacién de los

los cursos INTEL e
INFOEDU y se le dan

cursos de capacitacion y
se informa a los

Programa de
formacion
docente en el
uso de las
Tecnologias de
Informacién y
Comunicacién

Programa
Operativo Anual

regiones.
RPNC: no
recepcion.

s

Se recibe de ILCE los
materiales del curso

Hojas
electrénicas
de Datos.

distribucion a los
Centros de Maestros
segun la meta
programada.

INTEL  y  se | N N
implementa su | Ir?te6|s "4

\ 4

®)
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DIAGRAMA DE FLUJO

ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacién y Cultura Hoja 2 de 2
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Tecnologia Educativa Fecha de elaboracion:
16-06-08

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacién a docentes en el uso de

Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-01/02DTE-01-P04/REV.01

(a)—

Seguimiento a los
cursos de INTEL e

Se recibe
documentacién

INFOEDU en las
regiones.

Reporte  mensual

de avance

-___/_—

A 4

con resultados
finales de cada
grupo
concluido.

RPNC: no
recepcion,
recepcion
tardia, errores.

Lista de
asistencia con
resultados
finales

\/—

A 4

Elaborar constancias
de participaciéon de
acuerdo a los criterios
establecidos y se
envian a los Centros
de Maestros.

RPNC: Dias habiles a
partir de la fecha

Reportes de resultados
finales de la base de
datos de la
coordinacioén de
Enlaces Educativos

FIN

Registro de
correspondencia
enviada

08-02DTE-P04-GO01/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacion a docentes en el uso | Hoja 1 de 1
de Tecnologias de la Informacion y la Comunicacién.
CODIGO DEL PROCEDIMIENTO : Fecha de elaboracion:
08-03-03-23-01/02DTE-01-P04/REV.01 16/06/08
. Tipo de Responsable/ . Ubicacién del
No. Registro Resguardo* Puesto Tiempo de resguardo resquardo
Programa Operativo Papel y Coordinador de Enlace < Coordinacion de
1 L ! 1 afo X
Anual electrénico Educativo Enlace Educativo
Plan Estratégico de
Formacion Docente en s Coordinador de Enlace N Coordinacion de
2 elusodelaTIC's Electronico Educativo 1afio Enlace Educativo
Reglstro de materiales Papel y Coordinador de Enlace < Coordinacion de
3 |enviados L . 1 afio )
electronico Educativo Enlace Educativo
Archivo electronico - Coordinador de Enlace - Coordinacion de
4 Electrénico ! 1 afio )
Educativo Enlace Educativo
Reporte mensual de Papel y Coordinador de Enlace < Coordinacion de
5 |avance de los cursos de L ! 1 afio X
N electronico Educativo Enlace Educativo
capacitacion
Registro de resultados
finales que acreditan o Papel y Coordinador de Enlace < Coordinacion de
6 L . 1 afio .
no el curso. electrénico Educativo Enlace Educativo

“Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Capacitacién a docentes en | Hoja 1 de 1
el uso de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
08-03-03-23-01/02DTE-01-P04/REV.01

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO

1 | Se estableci6 la meta anual de capacitacion de los cursos de Informatica
Educativa e Intel “Educar para el Futuro”.

2 | Se determinaron las politicas y periodos de implementacién del Curso de
Intel “Educar para el Futuro”.

3 | Se realiz6 la distribucién de grupos por regiones en relacion a la meta
establecida.

4 Se recibi6 los materiales de ILCE para la implementacién del Curso de
Intel “Educara para el Futuro”.

Se instrument6 la distribucién de los materiales del Curso Intel “Educar
5 para el Futuro” a los Centros de Maestros, para la implementacién del
curso.

6 Se informé a los Centros de Maestros las politicas y periodos de
implementacién del curso.

Se di6 seguimiento al avance en los cursos durante el afio.

8 Se elaboré y envio las constancias de acreditaciéon a los Centros de
Maestros.

Nombre y firma del verificador
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 4
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
02DTE P05 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de materiales educativos apoyados con TIC's.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P05/REV. 01

. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Proporcionar a los docentes en servicio de Educacion Basica herramientas de apoyo
para el desarrollo de sus actividades didacticas.

Il. APLICACION () General (X) Especifica

Coordinacién de Proyectos Educativos y Coordinacion de Materiales Educativos para el
uso de las TIC's de la Direccion de Tecnologia Educativa y docentes en servicio de
educacion basica.

lll. ALCANCE

Elaboracién del recurso educativo hasta su entrega al Area Educativa de Nivel Basico.

IV. DEFINICIONES

e SEP: Secretaria de Educacién publica.

SEC: Secretaria de Educacion y cultura.

AFDA: Area de Formacién y Desarrollo Académico.

Escuelas: Espacio educativo para la formacion de nifios y jovenes.

Docentes en servicio: Personas en activo realizando practicas educativas con

nifos y jovenes en una o varias escuelas.

ATP: Asesor Técnico Pedagdgico de Educacién Primaria, Indigena, Especial,

Secundaria y Telesecundaria.

DTE: Direccidn de Tecnologia Educativa.

DGTE: Direccion General de Tecnologia Educativa.

TIC’s: Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

CD EDUCATIVO: Material que contiene recursos educativos en apoyo al trabajo

docente y para promover los aprendizajes de nifios y jévenes.

SITIO EN INTERNET: Recurso disponible mediante el acceso a Internet.

e PLATAFORMA DE FORMACION EN LINEA: Programa para la administracion
de materiales, actividades y, en general procesos de formacién docente.

V. REFERENCIAS

e Plan Estatal de Desarrollo, Eje Rector 3.
e Programa Estatal de Educacion 2004 — 2009.
e Manual de Calidad.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 2 de 4
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
02DTE P05 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de materiales educativos apoyados con TIC's.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P05/REV. 01

VI. POLITICAS

e Los materiales educativos elaborados TIC’s, deberan estar sustentados en los
contenidos de los Planes y Programas de Estudio de Educacion Basica, y
contribuir de esta manera con los procesos educativos propios de los niveles
que le conforman.

e La capacitacién referente a la elaboracion o utilizacion de materiales educativos
apoyados con TIC’s, debera dirigirse a ATP, docente en servicio 0 a colectivos
escolares del nivel basico.

e Desarrollar procesos innovadores para la elaboracion de materiales educativos y
para la formacién de docentes en servicio.

VIl. PRODUCTOS

e Sitio Web del Area de Formacién y Desarrollo Académico (AFDA).

e (Cd’s educativos.

e Formacién continda a docentes en servicio, de manera presencial y en linea.
e Programa de trabajo.

VIIl. CLIENTE(S)

e Personal directivo, docente y Asesores Técnicos Pedagdgicos de Educacion
Bésica en servicio.
e Programas educativos y Areas de la Secretaria de Educacion y Cultura.

IX. INDICADORES

e Avance = No. De materiales elaborados / total de materiales programados.
e (Capacitacién = No. De docentes atendidos/ No. De docentes convocados.

X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS

e Formato de servicios multiples. 08-02DTE-P05-F01/REV.01
e Lista de asistencia. 08-02DTE-P05-F02/REV.01
e Registro en linea. 08-02DTE-P05-F03/REV.01

XIl. ANEXOS

e Diagrama de Flujo. 08-02DTE-P05-G01/REV.01
e Inventario de Registro del Procedimiento.
e Verificacion de la Ejecucién del Procedimiento.

06-SIP-P01-F02/REV.00
45




ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 3 de 4
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
02DTE P05 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de materiales educativos apoyados con TIC's.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P05/REV. 01

Xll. RESPONSABILIDADES

e Director General de Tecnologia educativa: Gestiona los recursos para la
realizacion de las metas POA.

e Director de Tecnologia Educativa: Gestiona recursos para la elaboracién de
materiales y para la capacitacion de docentes en servicio.

e Coordinador de Materiales Educativos: Identifica, organiza, compila, elabora,
capacita y publica a través de diversos medios digitales e impresos los
materiales educativos en apoyo al proceso educativo de docentes en
servicio.

e Coordinacién de proyectos educativos: Elabora estrategias de formacion
docente y promueve el uso educativo de las TIC’s disponibles en las
escuelas de Educacion basica.

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO

1. Instruccion de inicio de actividades

Director de 1.1 Gira las indicaciones para el inicio de las actividades, | Programa
Tecnologia segin lo establecido en el Programa Operativo Anual al | Operativo
Educativa Director de Tecnologia Educativa. Anual
Director 1.2 Indica el inicio de las actividades, segtn lo establecido |Programa
General de el Programa Operativo Anual a su personal a cargo. Operativo
Tecnologia Anual
Educativa

2. Elaboracion de material educativo.

Coordinador de 2.1 Busqueda constante de recursos educativos en Internet | Sitio Web
Materiales y en el ambito educativo del nivel basico. de la
Educativos AFDA

2.2 Organizacioén de los recursos localizados de acuerdo al | CD
nivel educativo y asignatura que aborda. educativo.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 4 de 4
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revision
02DTE P05 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de materiales educativos apoyados con TIC's.

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO5/REV. 01

XIll. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
2.3 Elaboracién del Master del CD educativo con los
recursos localizados y organizados.
2.4 Participacion en los programas de formacién docente
para el uso de las TIC's.
2.5 Edicién y mantenimiento del sitio WEB de la AFDA.
3. Coordinacion de la reproduccion y distribucion de los
materiales educativos.
3.1 Elaboracién de listados de distribucion. Registro de
; concentrado
_IQ'reCt?r de 3.2 Elaboracién de oficios de entrega. de
ecnologla L L.
Educativga 3.3 Entrega de materiales a responsables de proyectos, distribucion.
areas educativas o solicitudes por escrito. -
Oficio de
entrega.
4. Elaboracion del Programa de formacién continia
para el uso educativo de los materiales.
4.1 realiza reuniones con ATP de zonas escolares, Program’a
. directivos y docentes de educaciéon Bésica para de reunion.
Coordinador de
Provectos proporcionar la capacitacion formal sobre el uso de los Listado de
E du{:ativos materiales educativos. asistencia.
4.2 Oferta de formacién docente en linea. l(;'U"SO en
inea.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboré: Reviso: Aprobé:

Profr. Guadalupe

Profr. Roberto Topete

Miranda Zamora Garcia Profr. Salvador Torres Arias
Coordinador para el Director de Tecnologia Director General de
Disefio de Materiales Educativa Tecnologia Educativa

Educativos

06-SIP-P01-F02/REV.00
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Identifica y Elaboracion del Reproduccién  de Distribuye los

INICIO organiza master del CD materiales materiales
materiales .| educativo. .| educativos educativos
educativos d elaborados

A 4

A

CD Educativo

Listado de POA Listado Oficios de
recursos e entrega
\_/’_ \_/,_
\_’/_
Elaborar programa de Integracion de
formaciéon continua para materiales y listados
» docente en servicio. de cursos FIN
; —’
Formato de Usos
Mdltiples Sitio WEB del AFDA
Lista de participantes
—— Lista de asistencia

. —
08-02DTE-P05-GO1/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA
DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

. Tipo de Responsable/ . Ubicacion del
No. Registro Resguardo* Puesto Tiempo de resguardo resquardo
1| Sitio WEB de la AFDA | Electronico | Co°Tdinador de Materiales 1 afio Sitio WEB
Educativos
2 CD educativos cD Coordinador dg Materiales 1 afio Coprdmamon dg
Educativos Materiales Educativos
Programa Operativo Papel/ Director de Tecnologia < Direccién de
3 s ; 1 afio p ,
Anual electrénico Educativa Tecnologia Educativa
Registro de Papel/ Director de Tecnologia < Direccién de
4 concentrado de s . 1 afio p ,
AN electrénico Educativa Tecnologia Educativa
distribucion.
5 | Programa de reunion Panel Coordinacién de Proyectos 1 afio Coordinacion de
9 P Educativos Proyectos Educativos
- Director de Tecnologia < Direccion de
’ Oficio de entrega. Papel Educativa 1 afio Tecnologia Educativa
Listado de asistencia. Coordinacién de Proyectos < Coordinacion de
8 Papel . 1 afio .
Educativos Proyectos Educativos
9 Curso en linea. Electronico Coordinacion d.e Proyectos 1 afio Sitio WEB
Educativos

*Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Elaboracion de materiales |Hoja 1 de 1
educativos apoyados con TIC's

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: Fecha de la verificacion:
08-03-03-23-01/02DTE-01-PO5/REV.01

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Si NO

Se realizé la identificacién y la organizacién de materiales educativos
1 disponibles en las escuelas o entorno escolar, por nivel educativo y
asignatura.

2 | Se elaboraron los master de los recursos educativos.

3 | Se hizo la gestién de los recursos para reproduccién de materiales
educativos.

Se llevo a cabo la distribucién de materiales.

Se elabor6 la propuesta de formacién continua en el uso de materiales
5 educativos apoyados con tecnologia.

6 Se realizaron las acciones de formacién docente para el uso de materiales
educativos y proyector educativos apoyados con tecnologia.

7 Se administré y actualizé el sitio Web de la AFDA.

Nombre y firma del verificador

06-SIP-P01-F04/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Ente Publico Direccionamiento al PED Hoja No. 1 de 4
08 03-03-23
Macroproceso Subproceso Fecha de elaboracion
01 01 16-06-08
Vamos por Soluciones
Unidad Administrativa Procedimiento No. de Revisién
02DTE P06 01

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de la Instalacion y Reporte de Servicio de Enciclomedia
(Fase MMS)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO6/REV. 01

I. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO

Integrar los recursos educativos mediante una plataforma tecnolégica para contribuir el
desarrollo del proceso ensefianza aprendizaje.

Il. APLICACION () General (X) Especifica

Coordinacién de Proyectos Educativos para el uso de las TIC’s de la Direccion de
Tecnologia Educativa, Prestador del Servicio y Docentes en el servicio de educacion.

lll. ALCANCE

Aplica a la Direccién de Tecnologia Educativa y personal docente en servicio y
colectivos escolares de Educacion Basica.

IV. DEFINICIONES

¢ SEP: Secretaria de Educacion Publica.

ILCE: Instituto Latinoamericano de Comunicacion Educativa.

SEC: Secretaria de Educacion y Cultura.

CEPES: Centro Pedagdgico del Estado de Sonora.

AFDA: Area de Formacién y Desarrollo Académico.

Colectivos Escolares: Espacio educativo para la formacién de nifios y jovenes.

Docentes en Servicio: Persona en activo realizando practicas educativas con
nifios y jovenes en una o varias escuelas.

ATP: Asesor Técnico Pedagdgico de educacion primaria, indigena, especial,
telesecundaria o jefe de ensefianza en educacion Secundaria general o técnica.

DTE: Direccién de Tecnologia Educativa.

DGTE: Direccién General de Tecnologia Educativa.

TIC’s: Tecnologia de la Informacion y la Comunicacion.

Prestador de Servicio (Corporativo LANIX S.A de C.V)

* * & & & o o

* & o o

V. REFERENCIAS

= Plan Estatal de desarrollo, Eje Rector 3.
= Programa Estatal de Educacion 2004 — 2009
= Manual de Gestion de Calidad de la Direccion General de Tecnologia Educativa

06-SIP-P01-F02/REV.00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de la Instalacion y Reporte de Servicio de Enciclomedia
(Fase MMS)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-P06/REV. 01

VI. POLITICAS

+ Los materiales educativos disenados y elaborados con TIC’s, deberan estar
sustentados en los contenidos de los Planes y Programas de Estudio de
Educacion Basica, y contribuir de esta manera al desarrollo de los procesos
educativos propios de los niveles que le conforman.

¢ La capacitacién referente al disefio, elaboracién o utilizacibn de materiales
educativos apoyados con TIC’s, deberan dirigirse a docentes en servicio o0 a
colectivos escolares de nivel bésico.

+ Los recursos tecnolégicos y educativos instalados en las escuelas de Educacion
Bésica deben mantener un minimo de operacion para garantizar su utilizacion en
apoyo al curriculo.

Vil. PRODUCTOS
+ Base de datos de planteles equipados con Enciclomedia.
+ Actas de instalacién o visitas a planteles educativos.
¢ Informes sobre el desarrollo del programa.

VIil. CLIENTE(S)

+ Personal directivo, personal docente y Asesores Técnicos Pedagdgicos de
Educacion Basica.

IX. INDICADORES

+ Avance = No. de equipos instalados/ total de equipos programados a instalarse.
X. FORMATOS E INSTRUCTIVOS
+ Formato de Servicios Mdltiples. 08-02DTE-P06-FO1/REV.01

XIl. ANEXOS

+ Diagrama de Flujo 08-02DTE-P06-G01/REV.01
¢ Inventario de registro del procedimiento.
+ Verificacion de la ejecucion del procedimiento.

XIl. RESPONSABILIDADES

+ Director General de Tecnologia Educativa: Instruye el inicio de actividades a
su personal.

+ Director de Tecnologia Educativa: Gestiona recursos materiales, humanos y
financieros para la operacién del programa.

+ Coordinacién de proyectos educativos: Concentra y mantiene actualizada la
base de datos de los equipos instalados, registra las fallas presentadas en
los planteles y remite al corporativo LANIX S.A de C.V los reportes para su
atencion.

06-SIP-P01-F02/REV.00
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ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de la Instalacion y Reporte de Servicio de Enciclomedia

(Fase MMS)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO6/REV. 01

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
1.- Inicio de actividades

Director

General de 1.1 Gira las indicaciones para el inicio de las

Tecnologia actividades al Director de Tecnologia Educativa.

Educativa

Director d,e 1.2 Instruye las indicaciones para el inicio de

Tecnologia actividades a su personal a cargo.

Educativa

2. Integracion de base de datos

Coordinador de

2.1 Recibe instrucciones para la integracion de la
base de datos de escuelas a ser equipadas con
Enciclomedia.

2.2 Recaba informacion del drea educativa
responsable de la operacion de los servicios
educativos.

Base de datos

E:joyecftos 2.3 Revisa, depura y mantiene actualizada la base de
ucativos d .
atos de aulas y escuelas equipadas con
Enciclomedia.
2.4 Realiza los documentos oficiales para las
notificaciones de cambios en las asignaciones de
equipos o los traslados de equipos entre escuelas.
3. Revisa tipo de apoyos financieros
. Documentos de
Director de 3.1 Revisa los apoyos financieros para la operacién | Transferencia
Tecnologia del programa de Enciclomedia. Interna de
Educativa Recursos y de
Subpresupuesto
4. Gestion de apoyo financiero
Director de 4.1 Gestiona los apoyos financieros, materiales y Documentos de
Tecnologia humanos para la operacién del programa de Transferencia
Educativa Enciclomedia. Interna de
Recursos y de
Subpresupuesto

06-SIP-P01-F02/REV.00
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de la Instalacion y Reporte de Servicio de Enciclomedia

(Fase MMS)

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO: 08-03-03-23-01/02DTE-01-PO6/REV. 01

Xill. DESCRIPCION DE LA OPERACION DEL PROCEDIMIENTO

RESPONSABLE DESCRIPCION DE ACTIVIDADES REGISTRO
Director 4.2 Autoriza los apoyos financieros, materiales y
General d,e humanos para la operacién del programa de
Tecno qu 1a Enciclomedia
Educativa
5. Verificacion del proceso de instalacion
150: ;/filrilﬁ(fsa dye c::(r)lc(::lil(r:rlloerr;[:dfi:;proceso de instalacién de Actas de
qaup ' instalacion
5.2 Coordina el proceso de instalacion de
Coordinador de conformidad al cronograma mensual acordado entre
la SEP y el proveedor.
Proyectos
Educativos 5.3 Recibe y valida las actas de instalacién de equipos
de aulas y escuelas que integran la base de datos.
5.4 Mantiene actualizado la documentacién oficial del
programa en cuanto a oficios.
6. Elaboracion de informes y reportes del
programa
6.1 Da conformidad al avance en las instalaciones del Tari
Coordinador de equipo Tarjeta
Provectos ' informativa
yect 6.2 Elabora reportes sobre el estado que guarda el
Educativos -
programa a la fecha de su elaboracién.
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Elaboro: Revisé: Aprobo:
Profr. Arturo Holguin Profr. Roberto Topete
Anguiano Garcia Profr. Salvador Torres Arias
Coordinador Estatal de Direccion de Tecnologia Director General de
Enciclomedia. Educativa Tecnologia Educativa

06-SIP-P01-F02/REV.00
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i DIAGRAMA DE FLUJO
ENTE PUBLICO: Secretaria de Educacién y Cultura Hoja 1 de 1
UNIDAD ADMINISTRATIVA: Direccion General de Tecnologia Educativa Fecha de elaboracion:
16-06-08
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de la Instalacion y CODIGO DE PROCEDIMIENTO:
Reporte de los Servicios de Enciclomedia (Fase MMS) 08-03-03-23-01/02DTE-01-P06/REV.01
Recepcion de la Notifica de inicio Se recibe propuesta de escuelas Se integra la base de
notificacién de inicio del del programa a las beneficiadas en formato digital datos de escuelas a
programa de | ™*| éreas educativas > » equiparse
equipamiento beneficiadas.
. Base de datos
Oficio Base de datos
. . \_/,/_—_ J
—_— Oficio
Se instalan los equipos Reportan Reporte del proceso de
®—> problemas de acondicionamiento e FIN
> instalacién y > instalacién >
funcionamiento
Actas de instalacid i
ctas de instalacion de equipos Tarjeta informativa y
— Correo correo electronico
electrénico ————
\_/_

08-02DTE-P06-G01/REV.01
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INVENTARIO DE REGISTROS DE PROCEDIMIENTO

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de la Instalacion y

reporte de servicio de enciclomedia. (Fase MMS)

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO :

Fecha de elaboracion:

08-03-03-23-01/02DTE-01-P06/REV.01 16/06/08
. Tipo de Responsable/ . Ubicacion del
No. Registro Resguardo’ Puesto Tiempo de resguardo resguardo
Pavel Direccion de
. PELY"| Coordinador de Proyectos . Tecnologia Educativa
1 Oficios formato . 1 afio NN
digital Educativos (Coordinacion de '
Proyectos Educativos)
Direccion de
9 Base de datos Digtal Coordinador dg Proyectos 4 afios Tecnologlla E.d'ucatlva
Educativos (Coordinacion de
Proyectos Educativos)
Direccion de
3 | Actas de Instalacion Papel Coordinador dg Proyectos 4 afios Tecnologlla E.d’ucatlva
Educativos (Coordinacion de
Proyectos Educativos)
Direccion de
4 | Tarjeta informativa Papely | Coordinador dg Proyectos 1 aio Tecnolog]a E.d'ucatwa
correo Educativos (Coordinacion de
Proyectos Educativos)
Documentos de
Transferencia Interna Director de Tecnologia " Direccion de
5 de Recursos y de Papel Educativa 1 afio Tecnologia Educativa
Subpresupuesto

*Papel, electrénico, fotografia, cintas de audio/video, microfilm, otro.

06-SIP-P01-FO3/REV.00
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VERIFICACION DE LA EJECUCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA EDUCATIVA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Supervision de la
instalacion y reporte de servicio de enciclomedia (Fase MMS)

Hoja 1 de 1

CODIGO DEL PROCEDIMIENTO:
08-03-03-23-01/02DTE-01-P06/REV.01

Fecha de la verificacion:

No. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Sl NO
1 Recepcion y notificacion de inicio de actividades
o) Integracién de base de datos
3 Documentacién de cambios y correcciones
4 Recepciodn, revision y firma de actas de instalacion
5 Reporte de fallas
6 Elaboracién de reporte de avance del programa de instalacién
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Fecha de grabacion

Guia de Continuidad

Programa numero

Fecha de transmision Lunes

# cas |Serie Capitulo T.T. T.T.A.
Cortinilla
Bienvenida 1:30
La casa de Wimzie
Placa 0:05
Monitos
Placa 0:05
Referencia 1:00
Espacio Educativo
Placa promocional 0:30
Referencia 2:00
Descubrelo
Ecolin 0:05
Referencia 1:00
Sep A Inglés
Placa 0:05
Referencia 1:00
Sep a cédmputo
Despedida 0:05
Cortinilla 1:00

Programacion Vespertina

Cortinilla
Bienvenida 1:30
Daysi y Dandelion
Placa 0:05
La familia cepillo
Referencia 1:00
Insectos
Placa 0:05
Monitos
Despedida 1:00
Cortinilla 1:00

08-04DTE-P04-F01/REV.00
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PROGRAMA NO.

SECRETARIA DE EDUCACION Y CULTURA

TELEVISION EDUCATIVA

GUION TELEVISIVO

GUIA DE CONTINUIDAD
FECHA DE GRABACION:
FECHA DE TRANSMISION:

SECCION

RESPONSABLE

CONTENIDO

T.E.

T.A.

OBSERVACIONES

08-04DTE-P04-F02/REV.00
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FORMATO DE ENTREGA DE CASSETES DE TV EDUCATIVA A TELEMAX

Hermosillo, Sonora a

de de 20

PROGRAMA

AcercaTyV

Nuestro Tema...
Educacion

Espacio Educativo

OTROS

ENTREGO

Hermosillo, Sonora a

RECIBIO

de de 20

PROGRAMA

AcercaTyV

Nuestro Tema...
Educacion

Espacio Educativo

OTROS

ENTREGO

Hermosillo, Sonora a

RECIBIO

de de 20

PROGRAMA

AcercaTyV

Nuestro Tema...
Educacion

Espacio Educativo

OTROS

ENTREGO

RECIBIO

0R-04DTE-PM4-FO3/REV.00
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FORMATO DE PROGRAMACION

"LOS NINOS A LA TELE Y LA TELE A LOS NINOS™

MES

HORA

LUNES 14

MARTES 15

MIERCOLES 16

JUEVES 17

VIERNES 18

08-04 DTE-PIE-FO1/REV.00
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