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APROBACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Documento que se
modifica

Cddigo del
documento

Procedimiento: Proceso Ensefianza - Aprendizaje en plateles

12-519-PO-07 Version: 01

Cambio de administracién del Conalep Guerreroy

Razén del cambio 4 = G
actualizacién de la normatividad

Formatos con actualizaciéon de identidad grafica y firmas de
Directora Estatal y enlace de Calidad de la nueva
administracion.

Descripcién del
cambio

Fecha de aprobacién:  [18/11/2019

LAS FIRMAS AUTOGRAFAS APARECEN UNICAMENTE EN EL ORIGINAL

_-{"'""_:- — \ _ -
Ing: José Enrique Lopez Vanmeeter
Enlace de la Calidad

Reviso

efe de Proyecto de Servicios Escolares
Elaboré

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuera del
Master Web del Sisterna CONALEP serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberg
asegurarse que el documento que consulta es vigente.
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Objetivo:

Coordinar el proceso de ensefanza aprendizaje mediante el desarrollo de los planes y
programas de estudio vigentes.

Responsables:
Direccion General del CONALEP Guerrero:

» Jefe de Proyecto de Formacién Técnica

Plantel:
* Jefe de Proyecto o Responsable de Formacion Técnica

» Jefe de Proyecto d Responsable de Servicios Fscolares
* Responsables de Talleres y Laboratorios

Alcance;

Desde el envio de los planes y programas de estudio por parte de la Direccion General
a los planteles, hasta la evaluacién del proceso de Ensenanza-Aprendizaje.

Referencias Normativas:

* Reglamento Académico Escolar vigente del Sistema Conalep
= Reglamento de biblioteca

e Calendario académico escolar.

« Contrato colectivo de trabajo del personal docente

* Planes y programas de estudio vigentes

Términos y definiciones:

SCGC: Sistema Corporativo de Gestion de la Calidad

DDCFO: Direccion de Desarrollo Curricular de la Formacion Basica
DP: Direccién de Plantel

SE: Servicios Escolares en Planteles

FT: Formacion técnica en Planteles

PSA: Prestador de Servicios Académicos

FTDG: Formacion Técnica de Direccidn General

RTL: Responsable de Talleres y Laboratorios

H/S/M: Hora / Semana / mes.

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original v cualguier archiva electrdnica que se encuentren fuera de/
Master Web del Sistemo COMALEP serdn considerados como CODIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

asegurarse gue el documento que consulta es vigents,
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Normas de Operacién:

1. Toda informacidn o documentacién relacionada con este procedimiento deberd ser
consultada en el Master Web.

2. La Direccion General del Conalep Guerrero debera remitir a los planteles del Estado,
la normatividad institucional y los lineamientos para llevar a cabo Ias actividades de
planeacion y desarrollo del proceso ensefanza aprendizaje.

3. Losresponsables de Formacion Técnica de plantes deberan coordinar la distribucion
de la carga horaria académica y la elaboracién de los horarios de clases cada inicio
de semestre y se cargan en el sistema de administracién escolar vigente: con base a
esto elaboraran la estructura académica para su autorizacion por la Direccidn
General del CONALEP Guerrero y se captura la informacion en el sistema de control

automatizado vigente.

4. Los responsables de Formacion Técnica de planteles, deberan elaborar el calendario
de actividades académicas semestralmente y entregar paguete didactico a los PSA,

5. Losresponsables de Formacién Técnica de planteles, deberan realizar el seguimiento
de la programacion académica de los PSA, coordinar las sesiones de trabajo por
especialidades para tomar acuerdos de trabajo en el semestre vigente.

6. Los responsables de Formacién Técnica de planteles, deberan solicitar los recursos
para la adquisicion de material didactico, desarrollo de clases, practicas tecnolagicas
y visitas de practicas tecnoldgicas a empresas acorde a lo que marcan los programas

de estudio.

7. Losresponsables de Formacion Técnica de planteles, deben realizar la programacién
de actividades docentes, evaluaciones y estrategias académicas.

NOTA: Cuolguier documento impreso diferente del original v cualguier archivo electronico que se encuentren fuera del
Master Web del Sisterna CONALEP serdn considerados comao COPIA NG CONTROLADA, por lo gue el usuario deberd

gsegurarse gue el documento que consuwita es vigente,
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Entradas (insumo)/ Proveedores:

W

CRCESEO NN

1.

12,
13.
14,

15.

16.
17.

Perfiles, Planes y Programas de Estudio / DDCEO

Reglamento escolar para alumnos del sistema nacional de colegios de educacion
profesional técnica / DSE

Lineamientos generales para la aplicacion de examenes de evaluacion acadeémica
estandarizada/ DDCFO

Calendario escolar/ DSE

Reglamento de biblioteca/ DDCFBR

Guias de equipamiento/DDCFO

Matricula estudiantil por plantel / Responsables de Servicios Escolares

PSA habilitados y evaluados por plantel / Responsables de Formacion Técnica
Resultados del seguimiento al proceso de ensefanza — aprendizaje por plantel/

Responsables de Formacion Técnica

. Reglamento para uso de talleres y laboratorios/ Responsables de talleres vy

laboratorios
Estructura educativa/ Responsables de Formacion Técnica

Horarios de grupos/Responsables de Formacion Técnica
Lineamientos de operacién para la evaluacién del desempeno docente/DFA
Manual de induccién al sistema Colegio Nacional de Educacién Profesional
Técnica/DFA

Reglamento para el programa de evaluacion y asignacion del estimulo al desempefio
docente/CRRL.

Perfiles de PSA/DFA

Lineamientos de operacién para la multiplicacion de cursos de la formacién

académica/DFA

Salidas / Clientes:

Direccion de Formacion Académica

a

* Direccion de Servicios Educativos

* Responsable de Formacion Técnica de planteles

* Responsables de Servicios Escolares de planteles

» Jefe de Proyecto de Formacién Técnica de Direccidn General Guerrero
+  PSA

NOTA: Cuglquier documento imprese diferente del arig.

iral v cualguier archivo electrénica que se encuentren fuerg del

Master Web del Sisterng CONALEP serdn considerados como CORM NO CONTROLADA, por lo que e usuario deberd
asegurorse gue el documenta gque consulta es wigente,
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Indicadores:

indice de reprobacién semestral,
indice de desercién semestral.
Indice de transicidn semestral,
Eficiencia Terminal

Indicador

Formula

Frecuencia de
medicidn:

Responsable(s) de su
medicion:

indice de
reprobacién
semestral.

Semestral

Servicios Escolares

Indice de
desercian
semestral.

Semestral

Servicios Escolares

indice de
transicion
semestral.

Semestral

Servicios Escolares

Eficiencia
Terminal

Anual

Servicios Escolares

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del arig
Master Web del Sisterma CONALEP serdn considerad
asegurarse que el documento que consulta es vigente,

inal v cualguier archivo electrénica que =g encuentren fuera del
o5 como COPA NO CONTROLADA, por la que el usuario deberd
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Descripcion de actividades:

No. Area y/o responsable Descripcion de la actividad
Inicio

1 Direccion de Desarrollo Envia a Formacion Técnica de Direccion General del
Curricular de la CONALEP Guerrero, planes y programas de estudio
Formacion Ocupacional vigentes,

2 Formacion Técnica de Recibe de la DDCFO los planes ¥ programas de
Direccién General del estudio vigentes, y turna a DP de planteles.
CONALEP Guerrero

3 Direccion de planteles Recibe de Formacion Técnica de Direccién General

del CONALEP Guerrero, los planes Y programas de
estudio vigentes, y turna a ET.

4 Jefe de Proyecto o Recibe los planes y programas de estudio vigentesy
responsable de calendario académico escolar y:
id i ;
F:::::eaggn Tecnica de  Elabora estructura educativa en formato S11-23,
P Sll-24, en el sistema de control automatizado
vigente,

* Elabora horarios de clases por grupo Yy por PSAy
carga al sistema de administracién escolar

vigente,
* Elabora calendario de actividades académicas

* Elabora el formato de comportamiento de
hora/semana /mes.

5 Jefe de Proyecto o Entrega al prestador de servicios académicos
responsable de paquete didactico impreso o en medio magnético
Formacion Técnica de que contiene:
planteles  Horario de clase individual

* Programas de estudio.

* Formato de plan clase, avance programatico vy
formato de programacion de practicas
tecnoldégicas

NOTA! Cualquier documento impreso diferente del ariginal y cualguier archivo electronico gue se encuentren fuera def
Moster Web del Sistema COMNALEP serdn considerados como COLA NO CONTROLADA, por o gue el usugrio deberd

asegurorse que el documento que consulta es vigente,
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No. Area y/o responsable Descripcion de la actividad

* Calendario de actividades académicas

6 Prestador de Servicios Recibe  paquete didactico para elaborar
Académicos programacion académica del semestre.

7 Prestador de Servicios Entrega a Formacioén Técnica el plan clase y avance
Académicos programatico del semestre

8 Jefe de Proyecto o Recibe del Prestador de Servicios Académicos la
responsable de programacion del plan clase y avance programatico
Formacion Técnica de
planteles,

9 Jefe de Proyecto o Convoca a los Prestadores de Servicios Académicos
responsable de y realiza sesiones de trabajo por especialidades, para
Formacion Técnica de tomar acuerdos de trabajo del semestre vigente y
planteles elaboran la programacion de practicas.

10 Jefe de Proyecto o Entrega al responsable de talleres y laboratorios,
responsable de programacion de practicas tecnolégicas de acuerdo
Formacion Técnica de al programa de estudios.
planteles

1 Responsable de talleres y | Recibe del Prestador de Servicios Académicos la
laboratorios programaciéon de practicas tecnoldgicas y turna

copia al jefe de proyecto y/o responsable de
Formacién Técnica

12 Responsable de talleresy | Elaboran bitacora, horarios de talleres y laboratorios
laboratorios. ¥ los publican.

13 Jefe de Proyecto o[ Gestiona en direccion del plantel el material
responsable de | requerido para la realizacién de las practicas.
Formacion Técnica de
planteles

14 Director de plantel Autoriza la adquisicion del material necesario parala

realizacion de practicas tecnolégicas

15 Jefe de Proyecto o Recibe recursos para la compra de material de
responsable de practicas.

Formacion Técnica de
planteles ]

NOTA: Cualquier documento fmprese diferente del original y cualquier orchive electrénico que se encuentran fuera del
Master Web del Sisterna COMALEP serdn considerados camo CORIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd

psegurarse que el documento que consuita es vigente.
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' No. Area y/o responsable Descripcion de la actividad
16 Jefe de Proyecto o Entrega materia al RTL para la realizacion de
responsable de practicas.
Formacion Técnica de
planteles
17 Jefe de Proyecto o] ElIRTL recibe material solicitado para la realizacion
responsable de | de practicas tecnolégicas programadas.
Formacion Técnica de
planteles

18 Jefe de Proyecto o/ Supervisa el seguimiento del plan clase y avance
responsable de | programatico  del Prestador de Servicios
Formacion Técnica de | Académicos.
planteles

19 Jefe de Proyecto o Solicita a SE reporte estadistico de calificaciones
responsable de bimestrales.

Formacion Técnica de
planteles

20 Jefe de proyecto o Cenera y entrega reporte estadistico de
responsable de Servicios | calificaciones bimestrales al jefe de proyecto o
Escolares responsable de Formacion Técnica de planteles,

21 Jefe de Proyecto o Recibe reporte estadistico de calificaciones
responsable de bimestrales e implementa estrategias académicas.
Formacion Técnica de
planteles

Termina
Total de actividades 21

NOTA: Cualquier documento imprese diferente del ariginal y cualquier archiva electrénice gue se encuentren fuera dej
Master Web del Sisterna CONALEP serdn considerados como CORPIA NO CONTROLADA, por lo gue &l usuario debers

osegurarse gue el documento gue consulta es viganie,
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Instrucciones de trabajo:

Ninguna

Formatos

N Cédigo Titulo
S/C Comportamiento de las HSM del Plantel
SI-023 Informacion Docente
SI1-024 Concentrado de Horas -Ensefianza
SCGC-12PR0O7-FO-01 Calendario de actividades académicas
SCGC-12PRO7-FO-02 Horario de clase individual
SCGC-12PRO7-FO-03 Horario de clase
SCCC-12PRO7-FO-04 Plan clase
SCGC-12PR0O7-FO-05 Programacion de Actividad Docente
SCGCC-12PR0O7-FO-06 Solicitud de material, herramientas y equipo p/practicas

tecnologicas

SCCC-12PRO7-FO-07 Acta de sesion por especialidad

| SCGC-12PRO7-FO-08 Solicitud de visita tecnolégica

1 SCGC-12PRO7-FO-09 Reporte de visita tecnoldgica

MNOTA: Cualguier documento impreso diferente def original ¥ cualguier archiva electrénico que se encuentren fuera del
Master Web del Sistermna CONALEP serdn considerades come CORLA NO CONTROLADA, por fo gue o usugrio deberd

asegurorse que el documento que consulta es vigente,
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

ACTIVIDADES ACADEMICAS

SCGC-12PR0O7-FO-01

No. Concepto Se debe anotar
1 Semestre Debera anotar el semestre que corresponda
2 inicio de curso Debera anotar la fecha en que da inicio el curso sermestral

3 |Suspension de Debera anotar los dias de descansos obligatorios
labores

4 |Fin de curso Debe anotar la fecha en que termina el curso semestra

S5 |Examenesde Debera anotar las fechas de inicio y termino de examenes
nivelacion de nivelacion

6 | Periodo vacacional |Debe anotar el inicio y término del periodo vacacional

7 |Examenes Debera anotar las fechas de inicio y termino de examenes
extraordinarios extraordinarios

8 |Entrega planclasey |Debe anotar la fecha para entrega de plan clase y avance
avance programatico dentro del limite establecido por cada plantel
programatico

9 |Fecha entrega de Debe anotar fecha de entrega de calificaciones parciales en
evaluaciones control escolar dentro del limite establecido por cada

plantel.
10 | Observaciones Debera anotar las observaciones y/o recomendaciones que
sean necesarias por cada plantel.
11 |Lugary fecha Debera anotar el lugar del plantel y fecha de elaboracion
12 |Quién elabora Debera anotar area y/o jefatura que elabora el calendario

de acuerdo a cada plantel ]

NOTA: Cualguier documents imprese diferente de) original y cualguier orchive electrdnico aue se encuentren fuera del
Master Web del Sisterna CONALEP serdn consideradas como COPIA NO CONTROLADA, por o que el usuario deberd

assgurarse gque el documento gue consuita es vigente,
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO

HORARIO INDIVIDUAL DE CLASES

SCGC-12PRO7F0-02

No | Concepto Se debe anotar
1 Turno Debera anotar turno correspondiente
2 Semestre Debe anotar el semestre vigente
3 Grupo Debera anotar el nimero de grupo si es de uno solo ¥ si es necesario
i Hora Debe anotar las horas de inicio y termino del dia
5 Dias de la Debe anotar numero del grupo y especialidad que corresponda en esa
semana hora y dia
= Claves y/o Debera anotar la clave oficial del médulo o grupo correspondiente segln
Grupos el modulo
7 Modulos Debe anotar los nombres completos de todos médulos
8 H/S/M
Debe anotar la hora/semana/mes, que corresponda a cada madulo
9 Nombre Debe anotar el nombre completo del PSA
10 Totales
Debe anotar el total de hora/semana/mes, que corresponda al PSA
1 Responsable
- Debe anotar nombre y firma del responsable de Formacién Técnica
12 Director Deba anotar nombre y firma del director del plantel
13 Fecha Debera anotar lugar y fecha de expedicién

NOTA: Cuglguier documentso impresa diferente del original v cualguier archivo electranico que se encuentren fuerg del
Master Web del Sisterna CONALEP serdn considerados comao COPA NGO CONTROLADA, por o que el bsuorio deberd
asegurarse gue el documento gque consulta es wigente,
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
HORARIO DE CLASES

SCGC-12PRO7-FO-03

No, Concepto Se debe anotar

1 | Turno Deberd anotar turno correspondiente
2 | Semestre Debe anotar el semestre vigente
3 | Grupo Debera anotar el nimero de grupo y especialidad correspondiente
4 | Hora Debe anotar la hora de inicio ¥ termino del dia

Dias de I3 Debe anotar en el dia y hora el nombre del modulo que corresponda
5 | semana

Claves y/o Debe anotar la clave oficial del madulo
6 | Grupos

Debe anotar los nombres completos de todos madulas
7 | Madulos
i Debe anotar |a hﬂrafsemana;‘mes. que corresponda a cada madulo

8 H

Debe anotar el nombre completo del PSA
9 Mombre

Debe anotar el total de hora/serma na/mes, que corresponda a ese

grupo
10 | Totales
11 | Responsable Debe anotar nombre y firma del responsable de Formacién Técnica
12 | Director Deba anotar nombre y firma del director del plantel
[ 13 | Fecha Debera anotar lugar y fecha de expedicisn =
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO

PLAN CLASE
SCGC-12PRO7-FO-04

No. Concepto ; Se debe anotar

1 Modulo Debe anotar el nombre oficial del madulo

2 Carrera Debe anotar el nombre completo de la especialidad.

3
PSA Debe anotar nombre completo del docente que elabora el formato.

4 Fecha Debe anotar |a fecha que corresponda a la planeacion

5 Grupo Debe anotar el numero del grupo

=] Plan de

- estudios Debe anotar clave oficial del plan de estudio de la especialidad

7 Unidad de
aprendizaje Debe anotar a que unidad corresponde a la planeacidn del formato

8 Competencia Debe anotar cual es la competencia a alcanzar
Especifica

2 Resultados Debe anotar que resultado que se espera en la planeacian

10 : :

Debera anoctar brevemente el contenido, nimero del terma y subtema

Contenido a desarrollar,

1 Tiempo Debe anotar la duracién en cada tema ¥ subtema planeado

b Actividades de | Debe anotar las actividades que desarrollara el alumnos para ser
evaluacion evaluado.

13 Evidencias a Debe anotar el tipo y cantidad de evidencias que el alumno tendra que
recopilar recopilar,

14

Debe anotar el material didactico que se utilizara en el desarrollo de |a

Recursos planeacidn. N

NOTA: Cualgquier documenta imprese diferente del original y cualquier archiva electrénica que se encuentren fuera del
Moster Web del Sisterna CONALER serdn considerados como COBIA NO CONTROLADA, por lo gue ef usuario debherd

asegurorse que ef documents que consuita es vigente,
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INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
PROGRAMACION DE ACTIVIDAD DOCENTE

SCGC-12PRO7-FO-05

No. Concepto Se debe anotar
1 Plantel Debera anotar el nombre oficial del plantel
L 2 Médulo Debe anotar nombre del médulo correspondiente
3 PSA Debe anotar el nombre completo del docente
4 Crupoc Debe anotar el grupo correspondiente
5 Carrera Debe anotar a que especialidad corresponde
=] Fecha Debe anotar la fecha en que es elaborado el formato
7 Clave plantel Debe anotar clave oficial del plantel
8 Clave madule Debe anotar clave oficial del médulo
5 RFC Debe anotar Registro Federal del docente con homo clave
10
Plan de estudios | Debe anotar clave oficial de |a especialidad correspondiente
1 Semestre Debe anotar el semestre que corresponda
. 12 Horario Debe anotar el horario que le corresponda por dia
13 Periodo escolar | Debe anotar inicio y termino del semestre
14
Elabord Debe anctar nombre y firma del docente gue elabora el formato
15 Mes Debe anotar el nombre del mes correspondiente
[
Debera anotar nimero de la unidad, tema, subtema ¥y num. de
Contenido practica correspondiente de su actividad
17
Programacion Debera marcar con una X el dia del mes en que llevara a cabo su
(P programacion de la unidad o tema
18
Avance (A) | Debera marcar con una X, el avance de su programacian ]

NOTA: Cualquier documento impresa diferente del arginal v cuglguier archivo electrénico que se encuentren fuero deal
Master Web del Sistema CONALED serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por o que el usuario deberd
psegurarse que el documento gue consulta es vigente,
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Procesa: Gestidn v Coordinacion del Proceso Ensefanza - Aprendizaje
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Procedimiento: Proceso Ensefanza-Aprendizaje en planteles

Codigor 12-519-P0O-07
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE MATERIAL, HERRAMIENTA Y EQUIPO PARA PRACTICA TECNOLOGICA

SCGC-12PRO7-FO-06

No. Concepto Se debe anotar

1 Practica No., Debera anotar el numere de la practica que corresponda

2 Crupo Debera anotar el grupo que le corresponda realizar la practica

3 MNo. De alumnos Debe anotar Ia cantidad de alumnos que entran a la practica

4 Especialidad Debe anotar carrera del grupo

5 Madulo Debe anotar nombre del médulo correspondiente

& MNombre Debe anotar el nombre del PSA

7 Objetivo El objetivo al realizar la practica

g8 Fecha Debera anotar el dia en que se |llevara a cabo la practica

Q Haora de inicio Debera anotar la hora que iniciara la practica

10 Haora de terming Debe anotar la hora en que finalizara la practica

Ll Descripcian Describir el nombre del material solicitado

12 |Unidad Debera definir la unidad de medida que correspanda

13 Cantidad Debera anotar la cantidad de materia que se requiere para la
practica

14 Observaciones Si es necesario, deberd anotar una observacion sobre lo solicitado

15 Solicitante Debe anotar nombre y firma del que solicita el material, herramienta
o equipo

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del original v cualquier archive electrénico que se encuentren fuero del
Master Web del Sisterna CONALED sergn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuaric deberd

aseglrarse gue el documento que consulta es vigente,
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Caodigo: 12-513-P0-07 Versian: 01 Fecha de aprobacidn 18/11/2019 Fagina 16 de 30

16 Responsable del Debe anotar nombre y firma del responsable del taller y/o laboratorio
taller y/o laboratorio

}
INSTRUCTIVO DE LLENADO DEL FORMATO
ACTA DE SESION POR ESPECIALIDAD
SCGC-12PR0O7-FO-07
No. | Concepto Se debe anotar
7 ; i
Hora Debera anotar hora en que inicia la sesion
2 5
Fecha Debera anotar el dia que se lleva a cabo la sesidn
3 .
Mes Debera anctar el nombre del mes correspondiente
4
Afo Debera anotar el afio que corresponda
5 5 o
Ubicacion Debe anotar el lugar donde se lieva a cabo la sesién y plantel gue corresponda
6
Nombres Debera anctar los nombres completos de los docentes participantes
7 , g :
Firmas Debera firmar cada uno de los docentes participantes en la sesign
a8
Especialidad | Debera anotar el nombre de la especialidad gue llevo a cabo la sesion
9 Crden del
dia Debera anotar todos los temas a tratar en la sesién
10 Debera hacer una relatoria de acuerdos y puntos importantes tratados en la
Acuerdos sesion.
n
Presidente Nombre y firma del presidente de sesién
12 Nombre y firma del secretario de sesidn ( si se cuenta con secretario de
Secretario acuerdo a cada plantel).
13 s
Director Nombre y firma del director del plantel
14 | Jefe de
| Proyecto ] Nombre y firma del responsable de Formacion Técnica

NOTA: Cualquler documento fmpreso diferente del original y cuolquier archivo electrdnico gque se encuentren fuera el
Master Web del Sisterng CONALEP serdn considerados como CORLA NG CONTROLADA, por lo gue ef usuario deberd

asegurarse que e documento que consulta es vigents.,
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
SOLICITUD DE VISITA TECNOLOGICA

SCGC-12PRO7-FO-08

No. Concepto Se debe anotar |
1 Fecha Debe anotar fecha de elaboracién de |3 solicitud
2 Nombre del docente | Debera anotar nombre de| que realizara la visita
5 Modulo Debe anotar nombre del madulo correspondiente
4 Grupo y carrera Debera anotar el grupo v especialidad que se llevaraa la |
visita
5 Empresa a visitar Debera anotar nombre de la empresa a visitar
6 Direccion Debe anotar direccion completa y estado donde se ubica
la empresa
7 Teléfono Debe anotar los numeros telefonicos de |a empresa a
visitar
a8 Fecha de visita Debera anotar la fecha en que se llevara a cabo la visita
9 Horario de visita Debera anotar el horario autorizado para la visita
10 Actividad de la Debe anotar cudl es la actividad principal de la empresa a
empresa visitar
il Objetivo especifico Debe anotar cual es el objetivo principal para llevar a
cabo la visita
12 PSA Nombre y firma del docente que solicita |a visita
13 Director del plantel Nombre y firma del director (a) del plantel que autoriza
14 Jefe de Proyecto Nombre y firma del responsable de Formacion Tecnica
15 Jefe de Proyecto Nombre y firma del responsable de Servicios Escolares
|

NOTA: Cualquier documento impreso diferente daf original y cualguier archiva slectrinico que se encuentren fuerg del
Master Web del Sisterna COMNALEE serdn considerodas como COPLA NO CONTROLADA, por fo gue e usuario debera

osegurarse gue el documento que consuita es vigente,
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INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DEL FORMATO
REPORTE DE VISITA TECNOLOGICA SCGC-12PRO7-FO-09

No. Concepto Se debe anotar
1 Fecha Debe anotar fecha de elaboracién de |a solicitud
2 Nombre del Debera anotar nombre del que realizara la visita
docente
3 Mddulo Debe anotar nombre del madulo correspondiente
Crupo y carrera Debera anotar grupo y especialidad que llevara a cabo Ia
visita
Empresa a visitar Debera anotar nombre de la empresa a visitar
Direccién Debe anotar direccion completa y estado donde se ubica la
empresa
7 Teléfono Debe anotar los nimeros telefénicos de la empresa a
visitar
8 Fecha de visita Debera anotar la fecha en que se llevara a cabo la visita
S Horario de visita Debera anotar el horario autorizado para la visita
10 Actividad de Ia Cual es la actividad principal de la empresa a visitar
empresa
n Objetivo especifico |Cual es el objetivo principal para llevar a cabo la visita
12 PSA Nombre y firma del docente que solicita Ia visita

13 Director del plantel |Nombre y firma del director del plantel gue autoriza

14 Responsable de Nombre y firma del responsable de formacion técnica
formacion técnica
15 Responsable de Nombre y firma del responsable de servicios escola res

servicios escolares

NOTA: Cuglguier documento impreso diferente del original y cualguier archive electrénica que se encuentren fuero del
Master Web de! Sisterna CONALED seran consideraodos como CORPA NO CONTROLADA, por lo gue e usuario debera

gsegurarse que el documento que consulta es vigente,
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Calendario de Actividades Académicas
SCGC-12PRO7-FO-01

(1)
INICIO DE CURSO SUSPENSION DE LABORES
(2) (3)
FIN DE CURSO EXAMENES DE NIVELACION
(4) (5)
PERIODO VACACIONAL EXAMENES EXTRAORDINARIOS
(6) (7)
ENTREGA DE PLAN CLASE Y PROGRAMACION DE ACTIVIDAD DOCENTE
(8)
Fecha para entrega de evaluaciones
(8
OBSERVACIONES:
(10)
(M)
(12)
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Proceso: Gestlén v Coordinacian del Proceso Ensefianza - Aprendizaje
Subproceso: Gestion v Coordinacian del Procesa Ensefnanza - Aprendizaje
FProcedimiento Proceso Ensefianza-Aprendizaje en planteles
Codigo: 12-519-PO-07 Version: 01 Fecha de aprobacien 18/11/2070 Pagina 20 de 30
HORARIO DE CLASE INDIVIDUAL
SCGC-12PR0O7-FO-02
HORARIO INDIVIDUAL DE CLASES
[1]
[2]
Grupo [3]
B Hora Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes |
[4] [5] [5] (5] [5] [5]
|
Grupos Médulos H/S/M Docente ]
[6] [7] [8] [2]
TOTAL [10]
Elaboro

Vo. Bo.
[n] [12]
Encargado de Formacion Técnica Director del Plantel

EXPEDICION: (3]

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del ariginal v cual
Master Web del Sisterma CONALEP seran considerados
asegurarse gue el documents que consulto es vigente,

quier archivo electrdnico que se encuentren fuera del
come COPIA NO CONTROLADA, por jo que el usuario deberd




DE GUERRERO

2 COLEGIO DE EDUCACION S
EDUCACION #y,,,,,, | PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO | 75

......

X i

'3/, GUERRERO

Proceso: Gestion y Coordinacion del Proceso Ensenanzs - Aprendizaje
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Pracedimients: Procesa Ensefianza-Aprendizaje en planteles

| Caodige: 12-519-PO-07 Versian: 07 Fecha de aprobacisn 18/1)/2019 Pagina 21 de 30
HORARIO DE CLASES
SCGC-12PR0O7-FO-03
HORARIO DE CLASE POR GRUPO
[1]
[2]
Grupo y Carrera: [3]
Hora Lunes Martes Miércoles Jueves | errnes_
[4] [5] [5] [5] [5] [5]
.
Claves Madulos H/S/M Profesor
[6] [7] [8] [9]
TOTAL HORAS [10]
Elabora Vo. Bo.
[11]
[12]

Encargada de Formacidn Técnica

EXPEDICION; [13]

NOTA: Cualguier documento impreso diferente
Master Web del Sisterna CONALEP serdn consideradaos o
psegurarse que el documento que consulta es vigente,

Director del Plantel

del ariginal y cualquier archive electrénico que se encueniren fuera del
omoe COPIA NO CONTROLADA, por o que el usuario deberd
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NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original ¥ cualguier archivo electrénico que se encuentren fuera del
Master Web del Sisterna CONALEP serdn considerodaos como CORIA NO CONTROLADA, por io que el usuaria debers
asegurarse gue el documents que consuita es vigenle,
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Proceso: Gestion y Coordinacién del Proceso Ensenanza - Aprendizaje

Subproceso: Gestién y Coordinacion del Proceso Ensefanza - Aprendizaje

Procedimiento: Proceso Ensenanza-Aprendizaje en planteles

Caodigo: 12-519-P0O-07 Version: 02

Fecha de aprobacion 18/11/2019 Pagina 25de 6 ]

SOLICITUD DE MATERIAL, HERRAMIENTA Y EQUIPO PARA PRACTICA TECNOLOGICA
SCGCC-12PRO7-FO-06

Practica No.
No. (1)  Grupo: (2) Alumnos: (3) Especialidad: (4)
Mdédulo: (5) Docente: (6)
Objetivo:___(7)
Hora de

Fecha: (8) Hora de inicio: (9) termino: (10)
No. DESCRIPCION UNIDAD |CANTIDAD OBSERVACIONES 1
1 (1) (12) (13) (14)

2

3

4

5

6

7

S ]

(16)
(15)

NOMBRE Y FIRMA DEL SOLICITANTE

RESPONSABLE DE TALLER Y/O LABORATORIO

Nombre (s) y apellido Nombre (s) y apellido
Cargo Cargo
Elaboro Reviso

Nombre (s) y apellido

Cargo
Aprobo

NOTA: Cualquier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénica que se encuentren fuera del Master Web del
Sisterna CONALEP serdn considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberd asegurarse que el documento que

consulta es vigente.



» COLEGIO DE EDUCACION
EDUCACION .. PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO
-y DE GUERRERO

5h

1237 GUERRERO

Proceso: Gestion y Coordinacién del Proceso Ensenanza - Aprendizaje

Subproceso: Gestién y Coordinacion del Proceso Ensefianza - Aprendizaje

Procedimiente: Proceso Ensenanza-Aprendizaje en planteles

Codigo: 12-519-P0O-07 Versién: 02 I Fecha de aprobacion 18/11/2019
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FORMATO DE ACTA DE SESION POR ESPECIALIDAD
SCGC-12PR0O7-FO-07

horas del de:
Siendo las: (1) dia: 28 —(3)_ Afo: -4
Enellugarque ocupala: __ (5 )
Presidida por los Cc.
Nombres

1- [6] (7]
2_-
3,
4.
5.-

Se instald la sesidn del Area de [8]

Con el propésito de sesionar bajo la siguiente orden del

dia:
1- [9]
2.‘
3.-
4 -
5._

Nombre (s) y apellido Nombre (s) y apellido Nombre (s) y apellido
Cargo Cargo Cargo
Elaboré Revisa Aprobo

NOTA: Cualguier documento impreso diferente del original y cualquier archivo electrénico que se encuentren fuero del Master Web del
Sisterna CONALEP serén considerados como COPIA NO CONTROLADA, por lo que el usuario deberg agsegurarse que el documento que

consulta es vigente,
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Procese: Cestion y Coordinacion del Procesa Ensefianza - Aprendizaje

Subproceso: Gestion v Coordinacion del Process Ensefianza - Aprendizaje

Procedimiento: Praceso Ensenanza-Aprend izaje en planteles

Codigo: 12-519-P0O-07 Versidon: 02 Fecha de aprobacion 182013 Pagina 27 de 6
L

—F

RELATORIA DE HECHOS

[10]

Presidente

& (1) c. (12)

Vo, Bo.

[13]

[14]
Director del plantel

Responsable de Formacion Técnica

Mombre (s) v apellide Mombre (s} y apellida Mambre (5] v apellido
Cargo Cargo Cargo
Elabord Revisa Aprobd

NOTA: Cuciquier documento impresa diferente dal original y cualguier archivo electrénica que se encuentren fuero dal Master Web del
Sistemna COMALER sergn considerodos como CORMA NGO CONTROLADA, por o que el usuario deberd Qsegurorse gque el documenta que
Consuito es vigente,
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Procesa: Gestion y Coordinacian del Proceso Ensefanza - Aprendlizaje

Subpraceso: Gestion v Coardinacion del Procese Ensefanza - Aprendizaje

il

Procedimiento: Proceso Ensefanza-Aprendizaje en planteles

Fecha de aprobacién 18M/2019 Pagina 28 de &

Cadigo: 12-519-P0O-07 Versign: 02

FORMATO: SOLICITUD DE VISITA TECNOLOGICA

SCGC-12PR0O7-FO-08
FECHA: { 1)

NOMBRE DEL PSA: (2)

el
DIRECCION: (B6) TELEFONO
(7)
FECHA DE VISITA HORARIO DE
VISITA

(8) (9)

ACTIVIDAD DE LA EMPRESA
(10)

OBJETIVO ESPECIFICO A CUBRIR EN LA VI

Mombre [5) v apsilido Nombre (s) v apellida Marmbre () v apellida
Cargo Cargo Cargo
Elabors Revisd Aproha

e dal originel y cualguier archivo electrdnica que se encuentren fuera el Moster Wabh del

OTA Cualquier documento imoreso diferen:
OB NO CONTROLADA, por o que el usugrio deberd asegurarse Ggue & documento gue
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