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El Departamento de Coordinacion e La produccion iniciara a partir de la @ Para requerir ajustes o correcciones

de programas (DCP) sera la
encargada de turnar la solicitud de
Produccion de Unidades de
aprendizaje en linea (PUAL) al
titular del DPRE por medio de oficio,
memorandum o correo electrénico.

e Previo al inicio del proceso de
produccion, el solicitante (DCP)
debera proporcionar el ID del
espacio que le fue asignado por el
DDTyST.

e En caso de no contar con la
asignacion del ID del espacio
correspondiente para la PUAL, se
notificara a los solicitantes que
deberan gestionar dicha asignacion
ante el DDTyST.

0 Toda solicitud del PUAL debera
acompanarse de la gu{ia de
produccion correspondiente
debidamente validada por el DCP,
como requisito indispensable para
iniciar el desarrollo de la Unidad de
Aprendizaje en Linea (UAL).

(6]

entrega de la guia de produccion,
siempre que cumpla con lo
establecido en las politicas 1, 2, 3 y 4.

El titular del DPRE sera responsable
de definir el tiempo de produccion,
considerando la cantidad y
complejidad de los  recursos
solicitados en la guia.

Una vez concluida la revision de la
guia de produccion, el titular del
DPRE debera elaborar el cronograma
de trabajo, considerando los tiempos
acordados con el DCP, y debera
notificar, mediante correo electronico,
a los integrantes de las células del
DCP y del DPRE, las fechas de inicio
y conclusion.

El personal operativo del DPRE
debera realizar la produccion
conforme a la Guia de Produccion;
cualquier ajuste debera acordarse por
escrito con el DCP.

La Guia de Produccion que se
proporcione para la produccién de las
UAL debera elaborarse bajo
“Criterios Técnicos-Pedagdgicos para
el Disefio, Producciéon y Evaluacion
de Unidades de Aprendizaje en
Linea”.

La Guia de Produccion debera
entregarse acompanada de todos los
archivos editables requeridos para la
elaboracion de las UAL, tales como:

Documentos de texto

Formulas matematicas, fisicas y/o
quimicas (LaTex, KaTex, editor de
ecuaciones).

PDF.
Hojas de calculo
Presentaciones

Imagenes (con el cogio numérico del
banco de imagenes disponible en el
DPRE)

Audios (mp3)
Videos (mp4)

Una vez concluida la PUAL, el DCP
debera validar en plataforma todas
las secciones que integran la UAL y
debera notificar el Vo.Bo. via correo
electronico a la jefatura del DPRE.

La direccién del Localizador Uniforme
de Recursos (URL) de la UAL en
plataforma, debera incluirse en el
ofico o correo electronico de
conclusion de produccion.

menores (Maximo dos ocasiones), la
UA debera solicitarlo mediante correo
electronico a la jefatura del DPRE, de lo
contrario, el tiempo de entrega se vera
afectado.

Los ajustes o correcciones deberan
entregarse en el formato “Instrumento
para el cotejo en plataforma de guias de
produccion”.

En el formato “Instrumento para el cotejo
en plataforma de guias de produccion”,
se deberan incluir exclusivamente los
cambios correspondientes al DPRE,
evitando la duplicidad de informacion y
respetando el orden secuencial de la
Unidad Tematica.

Todas las solicitudes y
notificaciones deberan realizarse
via correo electronico.

) O

conocimiento en el tiempo para realizar el
procedimiento, consistira en la
actualizacion anual de los conocimientos
necesarios que deberan tener las
personas de base o interinato asignadas a
los diferentes perfiles de puesto que
intervendran en el proceso, y de no
cumplirse al cien por ciento con los
conocimientos definidos e identificados al
aplicar una deteccion de necesidades de
competencia, se buscara la capacitacion
interna o externa de acuerdo a las
posibilidades de presupuesto o la
disposicion de expertos técnicos que
puedan capacitar a las personas que asi
lo requieran.

@Este procedimiento considerara para la

medicion, analisis, mejora y evaluacion
del desempeno del proceso, los datos
obtenidos en el FODA del proceso,
indicadores de desempeno, encuestas de
satisfaccion, resultados de auditorias
internas y  externas, revision o
actualizacion del proceso, de los cuales
se dara seguimiento cada trimestre,
semestre o de forma anual segun
corresponda de acuerdo a la naturaleza
de las actividades del proceso y que
serviran para documentar e implementar
la mejora continua.

88 FODA del proceso

lll Indicadores de desempeiio

Encuestas de satisfaccion

Auditorias internas y externas

U Revision / actualizacion del proceso

M Mejora continua
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