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INTRODUCCION

El r4pido crecimiento de la ensefianza a distancia o e-learning, podria llevarnos
a pensar que es de reciente creacion, sin embargo su origen va mas alla de los
siglos XX y XXI, en el que se han desarrollado una cantidad incontable de
tecnologias y aparatos innovadores, que han facilitado enormemente la vida
diaria; este tipo de educacion, también llamada no formal, comenzé en el siglo
XVIII, cuando en 1728 en la Gaceta de Boston se public6 un material auto-
constructivo con posibilidades de asesoria por correspondencia; y ain mas
antafo, la invencién de la imprenta en el siglo XV por Johannes Gutenberg, es
también un acontecimiento crucial, ya que con la impresién de diversos
ejemplares, se facilit6 y se extendi6 ampliamente la distribucion del
conocimiento, y aunque no tan rapido, como lo es hoy con la existencia del
internet, el objetivo se fue cumpliendo paulatinamente.

Retomando el imparable progreso de la también, denominada ensefianza
abierta, en los paises desarrollados y en los que se encuentran en vias de
desarrollo, cabe destacar que, ésta ha cobrado una fuerza similar, y la razén
radica en la democratizacion del acceso a la educacion, es decir, que el Estado
debe garantizar la educacion de los ciudadanos, y en ese entendido, es que se
ha implementado el modelo educativo en comento, con el fin de satisfacer la
demanda, exigencia y presion social de las clases sociales, que antes se
mantenian al margen de este derecho inalienable.

Con base en lo anterior es que en el Plan Nacional de Desarrollo 2005-2011 del
Estado de México se contempla como linea de accion para la Seguridad Social,
la de apoyar la educacion a distancia con medios tecnoldgicos que permitan a
todos los grupos poblacionales acceder a los diversos programas educativos
formales de todos los niveles; y con el proposito de ampliar la cobertura de los
servicios, en especial en los niveles medio superior y superior, en los que se
tiene mayor rezago, basados en la utilizacion de las nuevas tecnologias de la
informacion y la comunicacion, y abaratando en gran medida los costos, con la
flexibilidad temporal, y anulando la distancia geografica, el gobierno consideré
necesaria la creacibn de un organismo publico descentralizado que se
encargue de organizar, operar, desarrollar y supervisar los servicios de

educacion media superior y superior, en el que se impartan las modalidades no
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escolarizada y mixta, en sus vertientes abierta y a distancia, se decreta la
creacion del Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de
Educacion Media Superior y Superior a Distancia del Estado de México.
Posteriormente en el Plan de Desarrollo 2011-2017, se considerd una importante
accion para la seguridad social, fortalecer el sector educativo, a través del uso
de tecnologias modernas de la informacién y la comunicacién, para ampliar las
oportunidades de acceso a niveles de educacion media superior y superior a un
mayor numero de personas bajo criterios de igualdad y accesibilidad en las
distintas regiones de la entidad, mediante el Decreto del Ejecutivo del Estado,
publicado en el Periddico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 27 de Enero de
2012, se crea la Universidad Digital del Estado de México (UDEMEX), bajo este
concepto surge la primer Unidad Académica en su tipo, en Ixtapan de la Sal, la
cual forma parte de nuestro objeto de estudio.

Desde la perspectiva del area de Control Escolar se ha retomado la experiencia
profesional para desarrollar el presente trabajo, con el objetivo de conformar un
“Manual de organizacion de las Unidades Académicas y Centros de Estudios”,
gue subsane las carencias de informacion que, al momento de tomar el puesto
y en el trayecto mismo se han considerado.

La memoria actual contiene un bagaje de la teoria administrativa que comienza
desde sus origenes y principios, pasando por las funciones y procesos,
aterrizando en el proceso administrativo denominado organizacién, dentro del
cual se incluye la estructuracion organizacional de la empresa, asi como las
técnicas propias de la organizacion, en la que cabe destacar la elaboracion de
manuales que se dividen por su naturaleza o area de aplicacion, por su ambito
0 por su contenido, y dentro de estos Ultimos se encuentra el elegido para el
desarrollo del presente trabajo, el de contenido multiple o general que tiene
como principales ventajas la accesibilidad de consulta, resulta econédmicamente
mas viable y técnicamente puede integrar de mas de un tipo de informacién.

En la segunda parte se ubica la practica profesional desde la perspectiva del
Area de Control Escolar, puesto desempefiado desde el 16 de Febrero de
2012, comenzando con este apartado con los antecedentes de la Institucion
gue forma parte del objeto de estudio, asi como su base juridica y la estructura

organica bajo la cual se rige, continuando con la experiencia, las circunstancias



generales al tomar el puesto, las funciones y actividades asignadas, ademas de
la capacitacion impartida para el mejoramiento del desempefio.

En el capitulo tercero se describen los aportes que en general se han hecho al
area en cuestion, la de control escolar, asi como a la Unidad Académica
Ixtapan de la Sal, dentro de las cuales destacan aspectos administrativos y
académicos, que han venido coadyuvando ampliamente en los procedimientos
qgue ahi se llevan a cabo, y que incide directamente en el incremento de la
matricula escolar asi como en el seguimiento y permanencia de los alumnos.

La parte final de esta memoria, la constituye el anexo Unico que contiene el
“Manual de organizacion de las Unidades Académicas y Centros de Estudios”,
gue incluye informacion general de la Institucion, como son los antecedentes, la
misién, vision, objetivos, normatividad, compromiso social, la estructura
organizacional, la oferta y el modelo educativo; la parte nimero dos, sefiala la
organizacion de las Unidades Académicas o Centros de Estudios, asi como las
funciones de la Coordinacion, Control Escolar y Asesoria Académica; y en
ultimo lugar, y no por ello menos importantes, todos y cada uno de los
procedimientos, paso por paso, que se llevan a cabo dentro de las modalidades
ofertadas por la Universidad Digital del Estado de México.

El fin dltimo de la conformacion de dicho manual tiene como precedente la
brevedad y la informalidad de la induccion previo a la ocupaciéon del puesto de
responsable del area de Control Escolar, y esperando que ademas puede
emplearse en lo sucesivo para la capacitacion de nuevo personal, asi como
para consulta del personal en general, y ademas para que se homologuen los
procedimientos de la Institucion, y que continde el crecimiento tanto académico

como administrativo de la lozana Universidad Digital del Estado de México.



CAPITULO I. MARCO TEORICO



1.1. Teoriade la Administracién

La palabra administracién, etimolégicamente hablando, se forma del prefijo ad
cuyo significado es “hacia” y ministratio, que a su vez proviene de minus
(comparativo de inferioridad) y ter (término de comparacién), juntos estos
conceptos expresan subordinacion, y finalmente refieren a la administracion
como “una funcién que se desarrolla bajo el mando de otra”*.

La administracién segun Koontz, “ es el proceso de disefiar y mantener un
entorno en el que, trabajando en grupos, los individuos cumplan eficientemente
objetivos especificos”; ademéas enfatiza en que los administradores deben
desempefiar las funciones administrativas de planeacion, organizacion,
integracién de personal, direccion y control; y que la administracion se aplica a
todo tipo de organizaciones y en todos los niveles organizacionales y persigue
siempre la productividad, que implica eficacia y eficiencia.

La administracion posee ademas multiples caracteristicas, de las cuales

destacamos las siguientes:

= Universalidad: por su aplicacion en cualquier tipo de organizacion.

= Valor instrumental: es un medio para lograr un fin, y no un fin en si
misma, en la busqueda de obtener mejores resultados.

= Unidad temporal: todas las partes del proceso administrativo existen
simultaneamente, no aisladamente.

= Interdisciplinariedad: se apoya de las ciencias sociales y es a fin a todas
aquellas ciencias y técnicas relacionadas con la eficiencia del trabajo.

= Flexibilidad: los principios administrativos se adaptan a las necesidades

propias de cada grupo social en donde se aplican®.

Sin duda alguna, la administracion posee caracteristicas que la destacan como
ciencia, comenzando precisamente por la universalidad, es decir, su
aplicabilidad en cualquiera de los tipos de organizaciones existentes, en este
sentido, cabe recalcar la tipologia de la misma, en cuanto a la existencia de tres

clases de administracién: la publica, en la que el actor principal es el gobierno,

'Hurtado Cuartas, Dario (2008). Principios de Administracion. Instituto Tecnoldgico Metropolitano. Colombia. Pp. 38.

% Koontz, Harold, y Heinz Weihrich (1998). Administracién. Perspectiva global. 62 Ed. McGraw Hill Interamericana
Editores, S. A. de C. V. México. Pp. 6.

3An'[ologl’a de Fundamentos de la Administracion (2014). Colegio de Estudios de Posgrado de la Ciudad de México. Pp.
12.
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representado por el ejecutivo, y en su totalidad, visto como un sistema que se
encarga de dirigir y coordinar las actividades del Estado hacia los objetivos que
se proponen para beneficio del pais; en segundo tipo de administracion, es la
privada, la ejercida en todas las empresas donde sus recursos son de origen
privado, y donde principalmente, sus actividades se llevan a cabo con fines de
lucro y se rige de actividades rentables; y finalmente, y no por ello menos
importante, existe la administracion mixta, la cual est4 representada en las
empresas de participacion estatal, descentralizadas o autonomas, es decir, que
estan bajo la jurisdicciéon tanto del poder publico como del sector privado para
la realizacion de proyectos que incumben a ambos sectores, el publico y el

privado.
Los origenes de la administracion

La diversidad de topicos que se han presentado a lo largo de la historia en la
rama administrativa es, sin duda alguna sumamente variada, e importante para
el desarrollo de las culturas y sociedades, un ejemplo de ello es, la civilizacion
egipcia, quienes por necesidad comenzaron a planear, organizar, controlar y
descentralizar entro de sus ambitos, y asi como ellos, los romanos y los
babilonios, tomaron en cuenta dichos temas de esta rama, con el fin de lograr
los objetivos de sus sociedades, y asi han transcurrido los tiempos, y la
administracion, continua siendo la base de cualquier organizacion. El trayecto
de esta ciencia se ha plasmado en el siguiente cuadro, que hace precisamente

un recorrido histoérico, de la evolucion de la misma:
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Figura 1. Origenes de la Administracion.

AUTOR/ANO

CARACTERISTICAS

Egipcios, 4000 a. C.

Necesidad de planear, organizar, controlar, descentralizacion y consultoria.

Nabucodonosor, 1800 a. C.
(Babilonia)

Control de produccion e incentivos salariales.

Mencio 500 a. C.
(China)

Necesidad de sistemas y estandares.

Sdcrates y Platon 400 a. C.

Universalidad de la administracion; distribucion fisica y manejo de materiales;

(Grecia) principio de especializacion.
Caton 175 a. C. Descripcion de funciones.
(Roma)

Diocleciano 284
(Roma)

Delegacion de autoridad.

Arsenal de Venecia 1436

Contabilidad de costos, balances contables y el control de inventarios.

Magquiavelo 1525
(Italia)

Principio de consenso en la organizacion, el liderazgo y sus tacticas politicas

Magquiavelo 1525
(Italia)

Principio de consenso en la organizacion, el liderazgo y sus tacticas politicas

Catén 175 a. C.

(Roma)

Descripcion de funciones.

Diocleciano 284

(Roma)

Delegacion de autoridad.

Adam Smith 1776

(Inglaterra)

Principio de especializacion de los operarios, concepto de control.

Eli Whitney 1799
(Estados Unidos)

Método cientifico, contabilidad de costos y control de calidad.

Robert Owen 1810

(Inglaterra)

Précticas de personal; capacitacion de los operarios y planes de vivienda para

éstos.

Charles Babbage 1832

(Inglaterra)

Enfoque cientifico; division de trabajo; estudio de tiempos y movimientos; y

contabilidad de costos.

Daniel C. McCallum 1886 (Estados
Unidos)

Organigrama, administracion ferroviaria.

Henry Metcalfe 1886
(Estados Unidos)

Arte y ciencia de la administracién.

Frederick W. Taylor 1900
(Estados Unidos)

Administracién cientifica; estudio de tiempos y movimientos; racionalizacion del

trabajo; énfasis de planeacion y el control.

Henry Fayol 1929

(Francia)

Principios cientificos de la administracion; funciones y proceso administrativos.

Gullick y Urwick 1937

(Inglaterra)

Proceso administrativo; teoria de la organizacion.

Fuente: Cuadro de elaboracién propia con informacién de con informacion de Chiavenato, Idalberto (2004).

Introduccioén a la teoria general de la administracién. 72 Ed. México. McGraw Hill Interamericana.

Desde 1886, la administracion se vislumbra como ciencia, con las aportaciones

de Henry Metcalfe, pero no es sino hasta 1900, en donde se da un parte aguas,

con las aportaciones de Taylor, y a partir de entonces se conforma la Teoria
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Clasica de la Administracion, autor considerado “padre de la administracion”,

por definirla como una verdadera ciencia. En adelante, se refuerza con los

conceptos de Fayol, al definir los principios cientificos de la administracion, y

posteriormente, se desarrollan teorias como la burocratica por Max Weber, la

de las relaciones humanas por Elton Mayo, la del comportamiento por Maslow,

s6lo por mencionar algunas.

Desatada la crisis mundial en 1929, Fayol ahonda en el tema de la estructura

gue debian tener las organizaciones y las funciones basicas para lograr su

mejor desempeiio, tomando en cuenta los conceptos de eficacia y eficiencia:

VI.

Funciones técnicas, relacionadas con la produccion de bienes o
servicios de la empresa.

Funciones comerciales, de compra, venta o intercambio.

Funciones financieras, busqueda y gestion de capitales.

Funciones de seguridad, proteccion y preservacion de los bienes y las
personas.

Funciones contables, inventarios, registros, balances, costos vy
estadisticas.

Funciones administrativas, integran, coordinan y sincronizan a las otras

cinco funciones y las demas de la empresa y estan por encima de ellas.

Las funciones administrativas, segun Fayol, conforman el acto de administrar y

a su vez el proceso administrativo, asi como las funciones que debe

desempeniar cualquier administrador, y éstas son las siguientes:

Figura 2. Esquema de las funciones administrativas, el proceso administrativo y las

funciones de un administrador.

PLANEACION

CONTROL

[ ORGANIZACION ]

|

COORDINACION

DIRECCION

Fuente: elaboracion propia basada en informacion de la Antologia de Fundamentos de la Administracion (2014).

Colegio de Estudios de Posgrado de la Ciudad de México.
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Planeacion: vislumbrar el futuro y trazar el programa de accion, aqui se
disefian las acciones que se realizaran a través del planteamiento de los

objetivos, politicas, procedimientos y presupuestos.

Organizacion: construccion de las estructuras material y social de la
empresa, en ésta se divide el trabajo, las relaciones de autoridad, las
funciones, actividades y obligaciones entre las areas y empleados.

Direccién: es la toma continua de decisiones y la traduccion de las
mismas en érdenes e instrucciones especificas y generales, conlleva a
asumir el liderazgo de la empresa: inducir, guiar, orientar, motivar, y
supervisar, para conseguir los esfuerzos esenciales basada en una
buena comunicacion, ésta ultima es fundamental por el hecho de
transmitir el mensaje correcto de la manera adecuada a la persona

indicada.

Coordinacion: enlazar, unir y armonizar todos los actos y esfuerzos
colectivos; es en otras palabras, la distribucion adecuada del esfuerzo de
grupo para lograr unidad de accion en el cumplimiento de los fines y

asegurar la eficiencia de la organizacion en conjunto.

Control: pese a que la planeacion haya cumplido con todos sus
elementos, es sumamente importante, que en Udltima instancia se
verifique que todo suceda de acuerdo a las reglas establecidas y las
ordenes dadas, en este punto es basico realizar un comparativo y una
evaluacion de los resultados con lo previamente establecido para
verificar la situacién real y sugerir lasa acciones correctivas para

continuar en el mismo camino de la planeacion.

Ahora bien, de acuerdo al objetivo planteado en nuestro trabajo de

investigacion, respecto a la concepcién de un Manual de organizacion de las

Unidades Académicas, es que surge nuestro interés, precisamente por el

proceso administrativo, especificamente una de sus fases: la organizacion.
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1.1.1. Proceso administrativo: organizacion
Recapitulando, hemos descrito el proceso administrativo, desde el punto de
vista de Fayol, como el conjunto de funciones administrativas de planeacion,
organizacion, direccion, coordinacion y control, ahora bien, es preciso sefialar
que la funcién que habremos de tomar en cuenta es justamente, la de la
organizacion, funcibn que consiste en agrupar, ordenar Yy distribuir las
actividades, tareas, obligaciones, responsabilidades y relaciones necesarias
para la realizacién del trabajo, incluso la especializacion, y todo aquello que
deba ejecutarse para alcanzar las metas u objetivos propuestos, sin duda
alguna es el como se va a hacer, dentro del proceso administrativo, en general.
Desde este planteamiento, corresponde ahora, referirnos a la implementacion
de la misma, que Urwick consider6 como un conjunto de etapas necesarias
para llevar a cabo una tarea o proceso y la dividié para su aplicacion en dos

fases, la mecanica y la dinamica, que mencionaremos a continuacion:

Figura 3. Fases mecéanicay dindmica del proceso administrativo.

/ (- Previsién ¢qué puede hacerse?
(Fijacién de objetivos, investigacion,
cursos alternativos de accion)

- Planeacion ¢ qué se va a hacer?
(Politicas, procedimientos, programas y
presupuestos)

- Organizacion ¢,cémo se va a hacer?

\_ (Jerarquias, funciones y obligaciones)

Mecanica administrativi <

Proceso administrativo<

- Integracion ¢con qué y con quién se
va a hacer?
(Seleccién, introduccidn, desarrollos)
L. . . - Direccion ¢quién va a dirigir?
Dinamica administrativa < (Mando de autoridad, coordinacién y
supervision)
- Control ¢cémo se ha hecho?
(Establecimiento, técnicas de control e
\ \_ interpretacion de resultados)

Fuente: Compendio Fascicular de Administracién General (2002). Colegio de Bachilleres México. Pp. 15, 16.

Consultado en linea de la pagina www.udgyvirtual.udg.mx/.../administracion_gral_fac3.
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Evidentemente, la fase del proceso administrativo que a nosotros nos
concierne, de acuerdo a lo expuesto anteriormente, es la mecanica
administrativa que comprende la parte tedrica y estructural, siendo ésta la
proyeccion hacia el futuro, y debe responde a la pregunta ¢cémo se va a
hacer?, que se define como “el arreglo de las funciones que se estiman
necesarias para lograr un objetivo y una indicacién de la autoridad y la
responsabilidad asignadas a las personas que tienen a su cargo la ejecucion de
las funciones respectivas™, o sencillamente como “el medio de informar a cada
participante donde ajusta, y designar a cada uno de aquellos elementos del
proceso administrativo total de los que va a hacerse responsable™.

En la fase de la organizacion se definen las lineas y relaciones jerarquicas,
aqui se disefia la estructura organica de la empresa y se perfilan las
actividades y obligaciones que tendran cada una de las areas que la conformen
todo ello con el fin de lograr los objetivos trazados previamente.

La organizacion puede ser formal e informal, la primera hace referencia a una
estructura planeada que intenta de manera deliberada establecer un patron de
relaciones entre sus componentes, el que conducira al logro eficaz del objetivo,
constituye un marco general y delinea ciertas funciones prescritas y sus
relaciones; mientras que la segunda, comprende aspectos del sistema que no
han sido formalmente planeados y que surgen en las actividades e
interacciones de los participantes, y en definitiva son vitales para el
funcionamiento eficaz de la organizacion, en éste las personas y sus grupos
desarrollan medios espontaneos de tratar importantes actividades mas
rapidamente, y son eficaces sobre todo para tratar problemas no previstos;
ambas, dentro de cualquier empresa se mezclan, y no pueden existir una sin la
otra.

La organizacion a su vez contiene diversos elementos o pasos a seguir para

funcionar adecuadamente, y a continuacion los describiremos:

1. Estructura: en ésta se establece la disposicion y la correlacion de

funciones, jerarquias y actividades necesarias para lograr los objetivos.

*Reyes Ponce, Agustin (2004). Administracion Moderna. Ed. Limusa. México. Pp. 276.
® Guillermo, Edgar, Eleido Rodriguez y William Rodriguez (2006). Compendio de Administracion: Teoria y préactica.
Cémara Dominicana del Libro, Inc. Pp. 115.
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2. Sistematizacion: todas las actividades y recursos de la empresa deben
coordinarse racionalmente a fin de facilitar el trabajo y la eficiencia.

3. Agrupacién y asignacién de actividades y responsabilidades: agrupar,
dividir y asignar funciones a fin de promover la especializacion.

4. Jerarquia: establecer niveles de responsabilidad dentro de la empresa.
Simplificacién de funciones: establecer los métodos mas sencillos para
realizar el trabajo de la mejor manera posible®.

Con el cumplimiento de estos elementos se obtienen ciertas ventajas como son
establecer la mejor manera de alcanzar los objetivos; desempeiar las
actividades eficientemente, con el minimo de esfuerzos; reduce o elimina la
duplicidad de funciones y responsabilidades, y esto se refleja benéficamente en
los objetivos y planes de la empresa, la autoridad y su ambiente.

La organizacion como una fase, y al igual que la administracion, en general,
también cuenta con cinco principios (especializacion, unidad de mando,
equilibrio de autoridad-responsabilidad, equilibrio de direccién-control, y de
definicion de puestos), que segun Reyes Ponce, en su obra “Administracion
Moderna”, deben ser cumplidos a cabalidad para lograr los fines de cualquier
empresa, y éstos se encuentran descritos en la figura numero cuatro, que a

continuacion se expone:

Figura 4. Principios de la organizacion.

PRINCIPIO CONCEPTO

Principio de la especializacion En cuanto més se divide el trabajo, dedicando a cada
empleado una actividad més limitada y concreta, se obtiene
mayor eficiencia, precision y destreza.

Principio de la unidad de mando Para cada funcion debe existir un solo mando.

Principio del equilibrio de autoridad- | Se precisa el grado de responsabilidad que corresponde al jefe
responsabilidad de cada nivel jerarquico, estableciéndose al mismo tiempo la
autoridad correspondiente.

Principio del equilibrio de direccion- | A cada grado de delegacion debe corresponder el
control establecimiento de los controles adecuados para asegurar la
unidad de mando.

Principio de la definicion de puestos Deben definirse por escrito las actividades y responsabilidades
gue corresponden a cada puesto, entendiendo por éste la
unidad de trabajo impersonal especifico.

Fuente: Elaboracién propia con informacién del libro Reyes Ponce, Agustin (2004). Administracion moderna. Ed.
Limusa. México.

® Op. Cit. Pp. 82.
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Y asi como posee principios la organizacion, cabe destacar que igualmente
presenta  ciertas etapas  (division del trabajo, jerarquizacion,
departamentalizacion, descripcién de funciones, actividades y
responsabilidades y coordinacion), que deben llevarse a cabo para obtener un
amplio margen de eficacia y eficiencia, en el siguiente esquema se describe
cada una de ellas de manera puntual:

Figura 5. Etapas de la organizacion.

ETAPA CONCEPTO

Separacion y delimitacién de las actividades, para realizar las funciones con
Division del trabajo la mayor precision, eficiencia y minimo de esfuerzo, dando lugar a la
especializacion y perfeccionamiento del trabajo.

Disposicion de funciones por orden de rango, grado o importancia.
Jerarquizacion

Division o agrupamiento de las funciones y actividades en unidades
Departamentalizacién especificas con base en su similitud.

Recopilacion ordenada y clasificada de todos los factores y actividades
Descripciéon de funciones, | necesarias para llevar a cabo el trabajo de la mejor manera.

actividades y
responsabilidades

Sincronizar y armonizar los esfuerzos, las lineas de comunicacion y
Coordinacion autoridad deben ser fluidas y se debe lograr la combinacion y la unidad de

esfuerzos bien integrados y balanceados.

Fuente: Elaboracion propia con informacién de la Antologia de Fundamentos de la Administracion (2014).
Colegio de Estudios de Posgrado de la Ciudad de México.

Ademas de los elementos, principios y etapas, es preciso sefialar que parte de
importante para comenzar a distribuir las funciones y obligaciones a los
empleados, es el disefio de los sistemas de organizacién, y a continuacion
mencionaremos solo los tres mas importantes a nuestra consideracion:

Sistema de organizacion lineal

También llamado vertical o jerarquico, fundamentado por Fayol, en el cual las
relaciones, asi como las lineas de autoridad y responsabilidad, toman una
direccion vertical de arriba hacia abajo, se tiene un solo jefe para todos los

aspectos, y es en €l en quien recae la mayor responsabilidad. La cantidad de
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funciones y la autoridad va disminuyendo a medida que desciende la escala
jerarquica.

Las ventajas de este sistema son la sencillez y rapidez en su aplicacion, la
clara delimitacion de la responsabilidad y la autoridad que recaen sélo en un
jefe, es muy util en las pequefias empresas; mientras que sus desventajas
pueden ser la carencia de especializacibn y cierta inflexibilidad en el
crecimiento de la empresa.

Sistema de organizacion funcional

Sistema expuesto por Taylor, cuya caracteristica particular es que no existe un
solo jefe, los empleados deben obedecer 6rdenes de los jefes de cualquier otro
departamento, en otras palabras, las funciones se distribuyen en diversas
autoridades superiores e intermedias, en tanto que los trabajadores estan
especializados en las mismas, las cuales se agrupan en unidades técnicas,
similares o parecidas, aqui vale mas la especializacion que la posicion
jerarquica de los hombres. Las relaciones de comunicacion se dan pues en el
sentido vertical, de arriba abajo, pero también de manera horizontal.

Una de las principales ventajas de la organizacion funcional, es que se
aprovecha la especializacion y se facilita el entrenamiento del personal debido
a las exigencias de cada cargo, el control directo y puede lograrse la
cooperacion de todos los funcionarios, unidades o dependencias que
conforman la organizacion, aunque se dificulta fijar la responsabilidad final en
cuanto al resultado de cierta actividad, la supervision es multiple, no existe el
principio de unidad de mando y tampoco estimula el entrenamiento de los
ejecutivos.

Cabe sefalar dentro de este sistema que, la Universidad Digital que es nuestro
objeto de estudio, se estructura de esta manera, ya que tiene una Rectoria de
la cual se desprenden todas las lineas de autoridad a subdirecciones y
departamentos, teniendo en cuenta que la autoridad es ascendente y la
responsabilidad descendente, y mas adelante se expondra al describir
puntualmente el organigrama de la misma.

Sistema mixto o de staff

El mas comuan entre las empresas que realizan gran namero de funciones de
cierta magnitud y complejidad. Es una mezcla de los dos anteriores, tomando

en cuenta, tanto las ventajas como las desventajas de los mismos, con ello

19



tenemos como resultado que se mantiene la estructura central jerarquica con
unidades de apoyo que son especialistas en cada funcion, a éstas se les llama
staff.

Las ventajas del sistema mixto es que se aprovecha la especializacion, se
mantiene la unidad de mando y se fomenta la cooperacion entre los
funcionarios de linea y asesoria. Sin embargo, al igual los anteriores presenta
ciertas desventajas al momento de su implementacién, como la generacién de
confusion entre la autoridad de linea y la asesoria, otra es que los funcionarios
asesores tratan de evadir responsabilidad para no tener autoridad, asi como los
funcionarios de linea descargan las mayor parte de su trabajo en la
dependencia asesora o funcionarios asesores, y la asesoria no es de
obligatoria aceptacién por la autoridad de linea.

Existen un par mas de sistemas, matricial o por comités que tienen en comun la
especializacion, ya sea para la resolucion de asuntos o la realizacion de
proyectos concretos y especificos, sin embargo, no ahondaremos en ellos, ya
que la base de de la organizacion, descansa principalmente en los
mencionados anteriormente.

Para finalizar con este punto, debemos mencionar que ademas, la
organizacion, cuenta también con técnicas aplicables en las empresas,
llAmense publicas o privadas, y éstas son las siguientes: organigramas
(representacion gréfica de la estructura de una empresa u organizacion sobre
las relaciones jerarquicas y competenciales); manuales (documentos
detallados, que contienen en forma ordenada y sistematica, informacion acerca
de la organizacion de la empresa); y por ultimo, y no menos importantes, los
procedimientos (los cuales establecen el orden cronoldgico y la secuencia de

actividades que deben seguirse en la realizacion de un trabajo repetitivo).

1.1.2. Manuales: de organizacién

En este sentido y para el caso que nos concierne en el presente trabajo, hemos
tomado en cuenta la técnica de organizacion de manuales, especificamente el

de organizacion, que describiremos detalladamente en los siguientes parrafos.

La organizacion de la empresa debe plasmarse de manera escrita en

documentos minuciosos denominados manuales, que sirvan de medio de
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comunicacion y coordinacién para registrar y transmitir en forma ordenada y
sistematica tanto la informacién de una organizacion (antecedentes, legislacion,
estructura, objetivos, politicas, sistemas, procedimientos, elementos de la
calidad, etc.) como las instrucciones y lineamientos necesarios para que

desempeiie mejor sus tareas.

En general, los manuales, ayudan a reducir en buena medida los costos para
incrementar la efectividad, ademas de ser una valiosa fuente de informacion,
sirve para delimitar actividades, responsabilidades y funciones, y es una
importante base para el mejoramiento de los sistemas. Dichos manuales, para
su desarrollo e implementacion se dividen de la siguiente manera:
a) Por su naturaleza o area de aplicacion:
= Micro-administrativos, contienen informacion de una sola entidad;
= Macro-administrativos, no son exclusivos de una sola organizacion;
» Meso-administrativos, incluyen a una o mas organizaciones de un
mismo sector o actividad.
b) Por su ambito:
= Generales, detalla informacién en general, precisamente, de la
organizacion;
= Especificos, concentran informacion de una unidad o area de la
empresa, incluyen la descripcion de puestos.
c) Por su contenido:
= De organizacion, refiere al directorio, a los antecedentes, a la
legislacion, las atribuciones, las funciones de las unidades
administrativas que integran el organismo y la descripcion de los
puestos cuando el manual se refiere a una entidad administrativa en
particular.
= De procedimientos, documento técnico en el que se describen de
forma metddica las operaciones que deben seguirse para la
realizacion de las funciones en alguna entidad o varias de ellas, se
detallan tiempos de ejecucion, el uso de recursos materiales y
tecnoldgicos, asi como la aplicacion de métodos de trabajo y control

para desarrollar las operaciones de modo oportuno y eficiente.
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= De contenido multiple, en este se concentra informacion relativa a
diferentes topicos o aspectos de una organizacion, cuyas ventajas
son la accesibilidad en su consulta, la viabilidad econdmica, su
tecnicidad en cuanto a la integracion de mas de un tipo de
informacion, y que puede ser una instruccion del nivel directivo.
Aunados a éstos, existen algunos otros manuales como son el de politicas,
departamentales, de bienvenida, de técnicas, de puestos, de gestion de la
calidad, de ventas, de produccion, de finanzas, de personal, de operaciones, de
sistemas, entre algunos otros, sin embargo para los fines de nuestro presente
trabajo, tomaremos en cuenta los mencionados en los parrafos anteriores, y de
manera especifica el de organizacion.
Manual de organizacion
Este tipo de manual resume el manejo de una empresa en forma general.
Indican la estructura, las funciones y roles que se cumplen en cada area; es en
si, un documento normativo que contiene, de forma ordenada y sistematica,
informacion sobre el marco juridico-administrativo, atribuciones, antecedentes
historicos, mision, vision, objetivos, organizacion y funciones de una
dependencia o entidad. De este modo se constituye en un instrumento de
apoyo para describir las relaciones organicas que se presentan entre los
diferentes unidades de la estructura organizacional, puede ademas incluirse en
él, de manera opcional, el directorio de la organizacion.
El objetivo de este tipo de manuales es proporcionar, en forma ordenada, la
informacion basica de la organizacion y funcionamiento de la unidad
responsable como una referencia obligada para lograr el aprovechamiento de
los recursos y el desarrollo de las funciones encomendadas; ademas, deservir
de guia a los usuarios en general.
Este manual presenta ciertas ventajas, dentro de las cuales destacan:

e [Es una vision de conjunto de la organizacion.

e Es una fuente permanente de informacién sobre las practicas

generales y especificas de la empresa.
e Es una herramienta de apoyo en el entrenamiento y capacitacion
de nuevos empleados.

e Logray mantiene un sélido plan de organizacion.
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e Asegura que todos los interesados tengan una adecuada
comprensién del plan general y de sus propios papeles y
relaciones pertinentes.

e Determina la responsabilidad de cada puesto y su relacién con
otros puestos de la organizacion, ademas de que con ello se evita
la duplicidad de funciones.

e Precisa los canales de comunicacion entre los miembros de la
organizacion.

e Permitir realizar la tarea principal de un directivo: organizar,
delegar, supervisar y motivar al personal.

En general los manuales administrativos estan compuestos esencialmente por
la portada, el indice, la introduccion, cuerpo del manual (dependiendo de la
tipologia del mismo, llAmese de organizacién, procedimientos, politicas,
etcétera), el cual puede contener funciones o procedimientos, entre algunos
otros; sin embargo, para el caso que nos atafie, el desarrollo de un manual de
organizacion, se tomaran en cuenta los siguientes puntos:

- Portada

- Indice o contenido

- Prdlogo, introduccion o presentacion

- Objetivo y alcance

- Antecedentes historicos

- Marco juridico

- Mision y vision

- Directorio

- Estructura organica

- Funciones

- Actividades

- Anexos

- Firmas de autorizacion

Para el desarrollo de la presente memoria, es justamente este tipo de manual y
el orden en comento, el que se ha considerado necesario para dar cabal
cumplimiento al objetivo general, que se sostiene como la integracion de la
informacion de la organizacion, asi como de los miembros que la componen y
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las funciones y actividades que deben realizar, con base en el argumento de
qgue al inicio de la gestion dentro del area de Control Escolar, la cual forma
parte de nuestro objeto de estudio, como ya hemos mencionado con
anterioridad, no se conto con una sesion de induccion y capacitacion amplia
sobre las funciones y actividades a desarrollar, y esto trajo como consecuencia
el desconocimiento de muchas acciones conducentes al area para dar un
servicio adecuado a los alumnos, principalmente.

En este tenor, es necesario describir en el proximo apartado la experiencia
profesional, describiendo en primer lugar, de manera especifica los detalles de
la institucion (UDEMEX) en lo que respecta a sus antecedentes y su creacion,
los servicios que se ofrecen, las bases juridicas, la estructura organica con que
ésta cuenta, y destacar dentro de ésta Ultima la ubicacién del area de Control
Escolar, finalmente, hacer un bosquejo de las circunstancias generales, al
momento de ocupar el puesto dentro de la Institucion, asi como la mencion de
las funciones especificas y las actividades de la misma, asi como la
capacitacion para el mejoramiento del desempefio laboral, que ha sido
proporcionada por la Universidad y la que se ha tomado de manera
independiente.

Sin mas preambulos, continuaremos con el desarrollo de esta memoria
profesional que ha sido fruto, sélo de la experiencia a lo largo de estos 3 afios

de estancia.
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2. CAPITULO Il. AREA DE CONTROL ESCOLAR:

EXPERIENCIA PROFESIONAL
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2.1. Universidad Digital del Estado de México

El vertiginoso crecimiento de los medios tecnoldgicos, de comunicacion y el
internet que no han podido incorporarse tan facilmente en el sistema educativo
tradicional, y aunado a las exigencias y la demanda de la sociedad respecto de
la oferta de plazas escolares, este Ultimo debido al crecimiento poblacional, en
el Estado de México, dentro del Plan Nacional de Desarrollo 2005-2011, se
contemplé como linea de accion para la Seguridad Social, la de apoyar la
educacion a distancia con medios tecnoldgicos que permitieran a todos los
grupos poblacionales acceder a los diversos programas educativos formales de
todos los niveles; y con el propdsito de ampliar la cobertura de los servicios, en
especial en los niveles medio superior y superior, en los que se registra mayor
rezago, basados en la utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacion y
la comunicacion, y abaratando en gran medida los costos, con la flexibilidad
temporal, y anulando la distancia geografica, el gobierno considero necesaria la
creacion de un organismo publico descentralizado que se encargara de
organizar, operar, desarrollar y supervisar los servicios de educacion media
superior y superior, en el que se impartieran las modalidades no escolarizada y
mixta, en sus vertientes abierta y a distancia, con ello se decreto la creacion del
Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de Educacion Media
Superior y Superior a Distancia del Estado de México.

En el decreto de creacion, expedido el 29 de Marzo del 2007, se estipulan su
personalidad juridica y patrimonio propios, su sectorizacion a la Secretaria de
Educacién, asi como su objeto, el de “organizar, operar, desarrollar y
supervisar los servicios de educacion media superior y superior que imparta el
Estado, en las modalidades no escolarizada y mixta, en sus vertientes abierta y

a distancia”’

. Se incluyen en éste, cinco capitulos que contienen lo referente a
las atribuciones, la organizacion, el patrimonio, el personal y de los alumnos,
correspondientemente.

Desde su creacidon dicha Institucion tiene como objetivo organizar, operar,
desarrollar y supervisar los servicios educativos de educacion media superior y

superior, que imparta el Estado de México, en las modalidades no escolarizada

" Gaceta del Gobierno. Periddico Oficial del Gobierno del Estado libre y Soberano de México. Tomo CLXXXIII. Decreto
del Ejecutivo del Estado por el que se crea el Organismo Publico Descentralizado denominado Instituto de Educacion
Media Superior y Superior a Distancia del Estado de México. 29 de Marzo de 2007. No. 60.
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y mixta en sus vertientes, abierta y a distancia; asi como un compromiso social,
gue se cimienta en las premisas sustantivas siguientes:
1. acceso de grupos poblacionales a programas educativos de calidad con
valores éticos, sociales y morales.
2. ampliacion de las posibilidades reales de acceso a la educacion en los
niveles medio superior y superior.
3. aprovechamiento de las nuevas tecnologias de la informacién y
comunicacion a favor de la educacion de los mexiquenses.
4. creacion de una alternativa educativa y accesible para los mexiquenses
gue les permita mejorar su nivel de vida.
Con lo anterior, y bajo la nomenclatura de Instituto, funcion6é hasta principios
del 2012, afio en que con el fin de ampliar la cobertura de sus servicios, y con
la edificacion del primer nodo en su tipo en el Estado de México, surge la
Universidad Digital del Estado de México.
Posteriormente, en el Plan de Desarrollo 2011-2017, se considerd0 una
importante accion para la seguridad social retomar el tema de las
oportunidades de acceso a niveles de educacion media superior y superior a un
mayor numero de personas bajo criterios de igualdad y accesibilidad en las
distintas regiones de la entidad, mediante el Decreto del Ejecutivo del Estado,
publicado en el Periodico Oficial “Gaceta del Gobierno”, el 27 de Enero de
2012, el Instituto de Educacion Media Superior y Superior a Distancia se
constituye como la Universidad Digital del Estado de México (UDEMEX), bajo el
mismo caracter de organismo publico descentralizado que habia llevado hasta
entonces, con su personalidad juridica y patrimonio propios, y l0s mismos
objetivos.
Cabe sefalar que el primer nodo prototipo en su haber ya como Universidad
Digital se edificd en el Municipio de Ixtapan de la Sal, tras el acuerdo de ambito
municipal-estatal, con la Escuela Secundaria Técnica, Industrial y Comercial,
numero 11 “Calmecac”, de la donacién de un terreno de aproximadamente una
hectarea.
El decreto de creacidén contempla cinco capitulos y once articulos transitorios,
en el primero se perfila la esencia de la propia Universidad asi como los objetos
de su creacion, asi como las atribuciones de la misma, dentro de los cuales

destacan impartir, promover, organizar, coordinar y supervisar la educacion
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media superior y superior en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y
a distancia; promover la creatividad del educando, estimulando la curiosidad, la
imaginacion y el pensamiento critico e innovador; asi como vincular dichas
modalidades con los sectores productivos, a fin de dar pertinencia a la oferta
educativa e incentivar la cultura emprendedora; y como atribuciones, establecer
centros de estudio, asesoria y evaluacién, reglamentar la seleccion, ingreso,
permanencia y egreso de los educandos, celebrar convenios con instituciones y
organismos nacionales y extranjeros, para el logro de su objeto; entre algunas
otras que se establecen.

El segundo apartado consta de la organizacion de la Universidad, estipula la
conformacién del Consejo Directivo, el cual esta integrado por un Presidente,
qgue sera el Secretario de Educacién, un Secretario, papel que habra de
desempeniar el propio Rector de la Universidad, un Comisario representado por
la Secretaria de la Contraloria, y tres vocales, cuyos representantes seran de la
Secretaria de Finanzas, y de los sectores productivo y social; se incluyen
ademas sus facultades, y los requerimientos del Rector que encabezara la
UDEMEX, asimismo se establecen las facultades y obligaciones de éste ultimo.
El tercer capitulo sefala el patrimonio de la Universidad que en el caracter de
organismo descentralizado, éste sera propio.

El apartado numero cuatro menciona al personal de la Universidad, y
finalmente, la Ultima parte, refiere a los alumnos de la misma.

Se crean también los reglamentos, el Interior de la UDEMEX y de los Centro de
Atencion y Evaluacién. El primero contiene en sus cinco apartados, las
disposiciones generales; la direccion y administracion de la Universidad asi
como sus atribuciones, obligaciones, y las unidades de las que se auxiliara el
Rector para el estudio, planeacion y despacho de los asuntos de su
competencias siendo éstas, las siguientes: la Subdireccion Académica, la de
Tecnologia de la Informacioén, la de Administracion y Finanzas, asi como la
Unidad Juridica y la Contraloria Interna; se mencionan también las atribuciones
de los subdirectores, y jefes de unidad, asi como las atribuciones de las propias
subdirecciones, la unidad juridica y la contraloria interna; y finalmente, la
suplencia de los titulares que habra de darse en ausencias temporales hasta

por 15 dias.
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El reglamento de los Centros de Atencion y Evaluacion consta de tres
segmentos en los que se sefialan las disposiciones generales, la organizacion
de los centros que se distribuye entre el coordinador, el responsable de control
escolar y los asesores académicos, asi como sus los requisitos y atribuciones.
En el aspecto ideoldgico, la Universidad, tiene como mision, organizar,
coordinar, impartir y supervisar con calidad, probidad, amplitud, oportunidad y
eficacia los servicios de educacion media superior y superior a distancia, a fin
de gestar las oportunidades bajo esquemas innovadores y de actualidad que
permita a los mexiguenses enriquecer sus perspectivas de bienestar,
desarrollando una formacion humanistica que armonice con la ciencia y la
tecnologia, comprometida con el progreso de la sociedad y el estado; y por otro
lado, su visién tiene su base en la conviccién de perpetuar un patron inédito de
aprendizaje donde los elementos que lo integren interactien, se relacionen y
complementen, bajo un contexto social global, con el uso de las nuevas
tecnologias de la informacion y la comunicacién, a fin de ampliar las
oportunidades de acceso en los niveles de educacion a quienes demanden un
servicio educativo bajo criterios de igualdad y accesibilidad, en las distintas
regiones de la entidad mexiquense, generando con ello el sentido de
pertenencia universitaria, fomentando valores que formen mujeres y hombres
con competencias para la vida y el trabajo.

Desde su nacimiento como Instituto, la UDEMEX ha fomentado el trabajo
colaborativo con instituciones académicas y laboralmente probadas como lo es
la Universidad Nacional Autonoma de México, la Universidad de Guadalajara,
con el Instituto Tecnologico y de Estudios Superiores de Monterrey, con el
Colegio de Bachilleres de la Ciudad de México, con la Universidad Autdnoma
del Estado de México y la Universidad ETAC, la Unién Iberoamericana de
Municipalistas de Espafia, que ya por si mismas garantizan la calidad de la
formacion educativa de los alumnos; en este sentido, el alumno recibe un
certificado y/o titulo que avala su formacién académica, el cual tiene el
reconocimiento y validez oficial de las autoridades educativas en nuestro pais;
a este respecto, la institucion cuenta a la fecha, con las siguientes
modalidades, todas en linea, virtuales o a distancia:

Bachillerato
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e A distancia Estado de México (convenio de colaboracién con la
Universidad Nacional Autbnoma de México).

e Bachilleres México (convenio de colaboracion con el Colegio de
Bachilleres México).

e General a distancia por competencias (propio de la UDEMEX)

Licenciaturas
e Convenio de colaboracion con la Universidad Nacional Autbnoma de
México (20 Licenciaturas)
e Convenio de colaboracion con la Universidad de Guadalajara (6
Licenciaturas)
e Convenio de colaboracion con la Universidad “Estudios Tecnoldgicos
y Avanzados para la Comunidad“ ETAC (5 Licenciaturas)

e Universidad Digital del Estado de México (1 Licenciatura)

Maestrias
e Convenio de colaboracion con la Universidad “Estudios Tecnoldgicos
y Avanzados para la Comunidad “ ETAC (2 Maestrias)
e Convenio de colaboracion con la Union Iberoamericana de
Municipalistas (1 Maestria)
En este sentido, y hasta el afio 2014, con la finalidad de fortalecer y acercar la
Universidad a todas las regiones del Estado de México, operaban 16 Centros
de Atencion y Evaluacion (CAE) dentro de los cuales se incluye a la Unidad
Académica Ixtapan de la Sal, 14 Centros de Educacion a Distancia (CED) en
convenio con ayuntamientos y 5 Centros de Acceso y Apoyo Universitario
(CAAU); sin embargo, para el afio 2015, se ha modificado la organizacion de la
universidad, designando ahora 39 Unidades Académicas y 53 Centros de
Estudios, los primeros con espacios propios y los segundos en convenio con

los ayuntamientos.

2.1.1. Bases juridicas

La Universidad Digital del Estado de México (UDEMEX), tiene su base juridica,
primero, en la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en el

articulo 3°, en el que se expresa que “todo individuo tiene derecho a recibir
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educacion. El Estado —Federacion, Estados, Distrito Federal y Municipios-,
impartird educacion preescolar, primaria, secundaria y media superior. La
educacion preescolar, primaria y secundaria; y que ademas, para el caso que
nos incumbe, en el apartado V se evoca a que el Estado promovera y atendera
a todos los tipos y modalidades educativos, incluida la inicial y la superior, que
son necesarias para el desarrollo de la nacion, y que apoye la investigacion
cientifica y tecnoldgica...

Por su parte, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México,
gque consagra en el articulo 5° Titulo Segundo de los Principios
Constitucionales, Derechos Humanos y sus Garantias, que todo individuo tiene
derecho a recibir educacion, asi pues, el Estado de México y los Municipios
impartirdn educacion preescolar, primaria, secundaria y media superior de
forma obligatoria para todos los mexiquenses.

La UDEMEX ademas, se fundamenta legalmente en la siguientes normatividad:

»= Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del afio 2014;

» Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de México;

» Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de México y
Municipios;

= Ley de la Planeacion del Estado de México y Municipios;

= Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

» Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios;

= Ley para la Coordinacién y Control de Organismos Aucxiliares del Estado de México;

= Ley Orgénica de la Administracién Publica del Estado de México; de Ciencia y
Tecnologia;

= Ley Federal de Derecho de Autor; General de la Educacion;

= Ley de la Propiedad Industrial; para la Coordinacion de la Educacién Superior;

= Ley de Planeacién.

Y para su adecuado funcionamiento, asi como para el desempefio de las
actividades administrativas, tiene en su haber la presencia de ciertos

reglamentos, los cuales son:
= Reglamento el Interior de la Secretaria de Educacion;
» Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares y
Fideicomisos del Estado de México;
» Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de Estudios;
» Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios;
» Reglamento del Servicio Social; de Becas;

» Reglamento de la Participacion Social en la Educacion;
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= Reglamento del Libro Décimo Segundo del Cddigo Administrativo del Estado de
México;
= Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del Estado de México;
= Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades Administrativas de la
Administracion Publica del Estado de México;
» Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Puablica del Estado
de México;
» Reglamento y el reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México.
Existen ademas, tres importantes Codigos, que igualmente coadyuvan el buen
funcionamiento y el ejercicio adecuado de los recursos y los procesos, y estos

son:
= Cadigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México;
» Cadigo Financiero del Estado de México y Municipios;

= Codigo Administrativo del Estado de México.

Aunado a todos los anteriores, cabe sefalar que el decreto de creacion de la
propia Universidad es de vital importancia para el apropiado desarrollo de la
misma, el cual fue publicado en el Periodico Oficial del Gobierno del Estado
Libre y Soberano de México, el viernes 27 de enero de 2012, en el Tomo
CXCIllI; asi como su Manual General de Organizaciéon, publicado en el mismo
periodico el dia martes 8 de abril de 2014, en el Tomo CXCVII; cuenta también
con los reglamentos siguientes, el Interior de la Universidad Digital del Estado
de México, y el Reglamento de los Centros de Atencién y Evaluacion de
Educacion Media Superior y Superior a Distancia, de los cuales ya se
describieron en parrafos anteriores, los puntos esenciales de los mismos.

Si bien, el aspecto juridico es la base maestra de la existencia, y
funcionamiento adecuado del organismo descentralizado denominado
UDEMEX, también lo es la organizacion administrativa, es decir, su estructura,
gue es la parte medular con la que se habran de lograr los objetivos y fines

estipulados, y que habremos de describir en lo sucesivo.

2.1.2. Estructura organica

La Universidad Digital estd encabezada por un Consejo Directivo, que tiene
diversas facultades de entre las que destacan la aprobacion y evaluacion de los

programas y sus modificaciones, la discusién y aprobacion de los proyectos
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académicos, la expedicidon de reglamentos, estatutos, acuerdos y demas
disposiciones, autorizar las propuesta del Rector de nhombramiento, autorizar y
aprobar los proyectos de ingresos y egresos y la cuenta anual, entre algunas
otras.

Recordemos que, dentro del Consejo se incluye al Rector de la Universidad,
qgue es la persona que dirige de manera mas directa a todo el personal y que
tiene por objetivo planear, dirigir, controlar y evaluar las actividades sustantivas
y adjetivas que realicen las unidades administrativas, con el propésito de
proporcionar educacion media superior y superior a distancia en las
modalidades no escolarizada y mixta, en las vertientes abierta y a distancia, de
conformidad con las atribuciones que tiene asignadas el organismo; y para el
logro de ello, se apoya de los siguientes departamentos: la Unidad juridica, que
es la encargada de representar a la Universidad en los asuntos judiciales en los
gue ésta sea parte, previo mandato que el Rector otorgue; la Contraloria
Interna, cuyos principales objetivos son vigilar el cumplimiento de los
programas y proyectos y acciones de las unidades administrativas y elaborar
los reportes correspondientes, asi como llevar a cabo supervisiones y
auditorias correspondientes; se cuenta también con la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion, que tiene por objeto coordinar las
acciones correspondientes que propicien el desarrollo sistematico vy
participativo de las unidades administrativas, que permitan establecer la
metodologia que regule en el organismo el proceso de planeacion y evaluacion
institucional, asi como la integracion de la informacién, a fin de consolidar
estratégicamente el modelo educativo de la Universidad.

En el mismo sentido, se cuenta con tres Subdirecciones, la Académica, que es
la encargada de planear, programar, organizar, dirigir y controlar las actividades
de docencia, en los niveles de educacion media superior y superior a distancia,
en las modalidades no escolarizada, mixta, abierta y a distancia, asi como
administrar y coordinar los Centros de Atencién y Evaluacién y Unidad
Académicas Municipales autorizadas, instrumentando y consolidando
innovaciones educativas acorde con las necesidades en la zona geogréfica
donde se ubican; en cuanto a la subdireccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicacion, que tiene por objetivo promover, coordinar y gestionar la

administracién y el 6ptimo funcionamiento de los bienes informaticos, equipo de
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comunicaciones, redes, servicios de coOmputo, y cualquier otro componente
relacionado con la informética que sean asignado a la Institucion, asi como
verificar el desarrollo de sistemas y programas automatizados, a fin de mejorar
los procesos internos mediante la utilizacion de hardware y software de Ultima
generacion. La tercer subdireccion en comento, es la de Administracion y
Finanzas, la cual es responsable de planear, coordinar, dirigir, controlar y
evaluar el uso, aprovechamiento y manejo de los recursos humanos, materiales
y financieros, asi como la prestacion de los servicios generales y técnicos que
requieran las unidades administrativas que integran a la Institucién, con el
propésito de apoyar la consecucion de los objetivos, metas y programas
institucionales.

De la Subdireccion Académica se desprenden los siguientes departamentos
para el desarrollo de sus actividades: los departamentos de Programas
Educativos Valle de México y Valle de Toluca, el primero incluye a los
municipios de Chimalhuacan, Valle de Chalco, Ecatepec, Atizapan de
Zaragoza, Tlalnepantla y Naucalpan; y el segundo tiene a su cargo Toluca,
Lerma, Coatepec Harinas, Sultepec, Tlatlaya, Ixtapan de la Sal, Valle de Bravo
y Atlacomulco; por separado, estos departamentos tienen como objetivo llevar
a cabo el control y ejecucion de las actividades académicas, de docencia, de
investigacion y vinculacion de los niveles medio superior, superior y educacion
continua, en las modalidades no escolarizada, mixta, semi abierta y a distancia
gue se promuevan, operen y desarrollen bajo esquemas de modernidad
educativa y tecnolégica en los Centros de Atencion y Evaluacion, las Unidad
Académicas Municipales y los Centros de Acceso y Apoyo Universitario, los
titulares de éstos ultimos tienen un rango inferior al de jefe de departamento, y
es precisamente en ésta area es donde se ubica la Unidad Académica Ixtapan
de la Sal, la cual forma parte de nuestro objeto de investigacion; por otro lado
estd el departamento de Control Escolar, tiene bajo su responsabilidad, el
registro y control del proceso educativo-académico de los alumnos,
concentrando su historial a partir del ingreso hasta su egreso, con la finalidad
de realizar la emision de los documentos escolares que avalen y certifiquen los
estudios realizados y concluidos; este departamento es el que a su vez
coordina directamente al area de control escolar de la Unidad Académica

Municipal Ixtapan de la Sal.
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Continuando con el tema, se cuenta también, con el departamento de
Mantenimiento y Soporte a Sistemas, que es el encargado de asesorar,
capacitar y proporcionar el soporte y mantenimiento preventivo y correctivo de
los equipos de computo a las unidades administrativas de la institucion, asi
como verificar que se haga uso eficiente de los sistemas, redes e
infraestructura con que se cuenta; el departamento de Desarrollo Académico se
refiere, éste es el encargado de planear, programar y coordinar el disefio, el
desarrollo, la instrumentacion y la evaluacion de los planes y programas
educativos en los niveles de educacion media superior y superior, en las
modalidades existentes;

La Subdireccién de Tecnologias de Informaciéon y Comunicacioén, se apoya de
los departamentos de: Mantenimiento y Soporte a Sistemas, el cual se encarga
de asesorar, capacitar y proporcionar el soporte y mantenimiento preventivo y
correctivo de los equipos de cOmputo a las unidades administrativas de la
Institucidn, asi como verificar que se haga uso eficiente de los sistemas, redes
e infraestructura tecnolégica con que se cuenta; del departamento de
Desarrollo Tecnolégico, quien debe realizar los estudios de proyectos
informaticos, analizar los sistemas y programas automatizados, desarrollar los
programas en materia de informatica, asi como proponer la seleccion de
software y hardware que se adecuen y sean propios a las necesidades de las
Institucién para un mayor servicio a los alumnos y a las areas administrativas
para ser eficiente la infraestructura informatica instalada; se sirve del
departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales, el cual
gestiona la incorporacion de servicios interactivos al portal de la Universidad,
mediante la coordinacion de recursos organizacionales, tecnologicos Yy
humanos para informar, interactuar y atender a los usuarios, a través del
establecimiento de lineamientos de imagen y contenido, asesoria y supervision
permanente.

En cuanto a la Subdireccion de Administracion y Finanzas, ésta realiza sus
gestiones a través de los departamentos de: recursos materiales y servicios
generales, responsable de adquirir, almacenar y suministrar oportunamente los
recursos materiales y servicios generales necesarios para el funcionamiento de
las unidades administrativas; y de Administracion de Personal, quien lleva a

cabo las acciones de seleccién, ingreso, contratacion, induccion, integracion,
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registro, control, capacitacion y desarrollo del personal adscrito a la Institucion,
ademéas de difundir sus obligaciones y derechos, y establecer los mecanismos
necesarios para el pago oportuno de sus remuneraciones, con base en los
lineamiento establecidos en la materia; y finalmente, y no por ello menos
importante, el departamento de Recursos Financieros, quien desarrolla y opera
los sistemas contables y financieros necesarios para el control del ejercicio
presupuestal, emitiendo en tiempo y forma, los estados y reportes
presupuestales correspondientes que le sean requeridos, con apego a las
disposiciones legales y administrativas vigentes.

Las areas descritas en los parrafos anteriores, trabajan conjuntamente para dar
cumplimiento a los objetivos generales de la propia Universidad, y teGricamente
se encuentran plasmadas en la siguiente estructura organica, que fue
convenida en el mes de julio de 2013, y que hasta la actualidad no ha
presentado modificaciones, cabe sefalar que, las areas sefaladas en color
rojo, es el Departamento al que pertenece la Unidad Académica de Ixtapan de

la Sal, y propiamente la ubicacion de la misma:
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Figura 8. Organigrama de la Universidad Digital del Estado de México
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Fuente: Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de México publicada en Marzo de 2014.
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2.2. Areade Control Escolar

La figura anterior representa la estructura organica con la que cuenta la
Universidad Digital del Estado de México, y dentro de ésta, puede observarse
de manera especifica la ubicacién de la Unidad Académica Ixtapan de la Sal,
gue es nuestro principal objeto de estudio en el presente escrito, y la cual
depende de manera directa del Departamento de Programas Educativos del
Valle de Toluca, y a su vez de la Subdireccibn Académica, y en linea
ascendente del &rea de Rectoria; e indirectamente, la unidad académica, tiene
relacién estrecha con el resto de los Departamentos y las Subdirecciones,
respecto de los procedimientos que se llevan a cabo, y tomando en cuenta las
caracteristicas del sistema de organizacién con el que cuenta, siendo éste, el
mixto o staff, cuyas caracteristicas principales son que la unidad de mando se
mantiene y al mismo tiempo se fomenta la cooperacion entre los funcionarios
de linea (en este caso las subdirecciones y los departamentos) y asesoria
(como son la Contraloria, la Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion

y Evaluacién asi como la Secretaria Particular y el Abogado General).

Continuando con la linea del sistema de organizacion mixto, cabe sefalar que,
pese al caracter de descentralizado que ostenta la Universidad Digital desde el
momento de su creacion, las denominadas Unidades Académicas, no se rigen
bajo una administracion propia, es el area de Rectoria en la que recae la
unidad de mando, por ende es la responsable de la toma de decisiones de
mayor rango; sin embargo, éstas cuentan con una estructura organica
encabezada por un Coordinador, quien tiene bajo su mando al responsable de
Control Escolar y el area de Asesoria Académica, bajo un esquema funcional,
por compartir la Coordinacion y control Escolar, la responsabilidad del area de

Asesoria Académica y las funciones en general.

El Coordinador como figura responsable tiene diversas facultades vy
obligaciones, dentro de las cuales destacan las siguientes: representar la
Unidad Académica ante las diversas autoridades de educacién Federales,
Estatales y Municipales, organizaciones sociales de la comunidad de su
ubicacion, ademas de presentar informes de actividades, conservar en buen

estado el edificio, muebles y equipo, supervisar y coordinar las actividades y
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funciones de Control Escolar, revisar el plan de trabajo de los Asesores

Académicos, entre algunas otras que se le confieren.

La Coordinacion para el cumplimiento de sus funciones y obligaciones se
apoya del responsable del Area de Control Escolar, el cual puede ser asignado
directamente por la UDEMEX o en el caso de haber un convenio con el
Gobierno Municipal en el que se ubique el inmueble, serd éste quien lo
designe, las principales funciones que destacan de éste son las de sustituir al
Coordinador en su ausencia, previa autorizacion del Subdirector Académico;
llevar a cabo los procedimientos de inscripcion y dar seguimiento académico a
los alumnos, entre algunas otras que se definirAn mas detalladamente en
parrafos posteriores, por ser la parte primordial de nuestro objetivo; vy
finalmente, existe el apoyo de los Asesores Académicos, que tienen como sus
funciones y obligaciones, la de analizar los contenidos académicos, materiales
de apoyo y contenido curricular de los planes de estudio, ademas de atender
las solicitudes de asesoria o tutoria académica que le presenten los
estudiantes, pueden ademas, proponer al Coordinador las acciones tendientes
al fortalecimiento y mejora de los planes de estudio, asi como también vigilar y
supervisar la adecuada utilizacion del equipo de cémputo por parte de los
estudiantes, y en este tenor identificar con oportunidad el equipo dafiado e
informar con oportunidad al Coordinador, deben realizar de igual manera,
actividades de difusion y promocion del servicio educativo que ofrece la
Universidad, entre algunas otras que les sean asignadas. Entre los sujetos aqui
mencionados, debe existir una amplia coordinacion y trabajo colaborativo, en
cuanto al apoyo que se les debe brindar a los alumnos, desde el momento en
gue se inscriben hasta que estos concluyen sus estudios, ademas de convenir
las mejoras que se consideren convenientes para el adecuado funcionamiento

de la Unidad Académica.

2.2.1. Circunstancias generales

Recapitulando, la Universidad Digital del Estado de México (UDEMEX) es
constituida legalmente el dia 27 de Enero de 2012 dato que quedd plasmado
en el Decreto de creacion de la misma, y la Unidad Académica Ixtapan de la

Sal, la primera en su tipo, se inauguré el dia 30 de enero del mismo afio y
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comenz6 sus labores el dia 16 de Febrero, fecha en la que comienzan también,
las labores como responsable del Area de Control Escolar y que contintian en
el afio 2015.
Comentados los datos que anteceden a la existencia de la Institucion,
corresponde ahora describir la experiencia previa al ingreso, la cual da
comienzo cuando se lleva a cabo una primera entrevista con la responsable de
la Unidad Académica Toluca la cual se ubica dentro de las instalaciones
centrales de la Universidad, filtro que se aprobd satisfactoriamente, en los
posterior, se presentd una segunda entrevista con el Subdirector Académico,
en la que se plantearon ya, el puesto en cuestidn, la remuneracion, las horas
de trabajo, asi como las funciones de manera muy generalizada del mismo.
Tras la aceptacion para ocupar el puesto vacante, se recibid la indicacién de
recibir una breve induccion por parte del homologo del Unidad Académica
Metepec, en ésta charla de 30 minutos aproximadamente, se comentaron a
grandes rasgos los procedimientos y funciones que serian desempefadas, asi
como de las modalidades educativas que se ofrecen, de éstas Ultimas la
informacion deberia ampliarse y estudiarse con base en los datos publicados
en el portal de internet de la Universidad, y en efecto, asi se acrecentaron los
conocimientos para brindar la atencién a los interesados, mientras que las
dudas surgidas en el momento de la praxis, en lo respectivo a las funciones
administrativas y académicas debian consultarse ya fuera con el homdélogo o
en su defecto, con el Departamento de Programas Educativos Valle de Toluca,
o el Departamento de Control Escolar, e incluso la Subdireccion Académica, o
el Departamento que correspondiera para la resolucion de la inquietud, todo
ello a través del area de Coordinacién, quien encabeza esta administracion.
En los sucesivos parrafos mencionaremos las actividades que se designaron
en un principio, de manera verbal en la sesion de induccion previa a tomar el
puesto y propiamente en la entrevista con el Subdirector Académico, y que
fueron desempefiadas de manera conjunta o en su defecto con aprobacion del
area de Coordinador, siendo al inicio los Unicos responsables del
funcionamiento de la Unidad Académica, y éstas son las siguientes:

1. La primer, y mas importante actividad que se encomendd, fue la de

promover los planes de estudios ofertados por la Universidad,
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bachilleratos, Licenciaturas y Maestrias, con el fin de conformar la
matricula escolar.

Conjuntamente con la promocion, se incluyo la tarea de inscribir a los
estudiantes en las modalidades educativas, asi como la elaboracion y
llenado de las bases de datos correspondiente para tener un control
puntual de los ingresos, y éstas debian contener los datos generales de
los alumnos, como nombre y apellidos, edad, CURP, domicilio, escuelas
de procedencia, ID o usuario, entre algunos otros; y ademas debian ser
respaldados de manera digital.

Posterior a la inscripcién de los alumnos, y sobre todo de la modalidad
del bachillerato en linea, se informaba de la compra de materias, y se
apoyaba en dicha tarea, con la impresion de la referencia para realizar el
pago correspondiente, y tras la inscripcion de las mismas, correspondia
brindar una sesion de induccion a alumnos para acceder a su plataforma
virtual, en la cual encuentran sus contenidos digitalizados para realizar
sus correspondientes estudios; ademas, se les asesoraba sobre la
compra de su examenes y para un seguimiento y control adecuados se
les proporcionaba un formato de plan de estudios.

Se encargo la aplicacion y registro de examenes del bachillerato en
linea, la modalidad en convenio con el Colegio de Bachilleres México; y
aplicacion unicamente, de los bachilleratos: general a distancia por
competencias, el propio de la Universidad Digital, y a distancia Estado
de México, en colaboracion con la Universidad Nacional Autbnoma de
México.

Otra funcion mas, fue la de brindar la atencidén y seguimiento a los
alumnos, desde el momento de su ingreso, en especial, de las
modalidades de bachillerato en cuanto a las materias cursadas y
aprobadas, su promedio general.

Debe promoverse, de acuerdo al avance académico, las convocatorias
de becas que la UDEMEX emite de manera interna, y apoyar a los
alumnos en la conformacion del expediente para solicitud de la misma.
Se asignoé también, conjuntamente con el area de Coordinacion, la
supervision en cuanto al uso de los equipos de cOmputo e instalaciones

en general, y reportar y dar seguimiento a las anomalias en los mismos.
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8. Se estipul6 reportar y dar seguimiento a las fallas y anomalias en las
plataformas virtuales de las diversas modalidades de estudio, a traves
de un sistema de mensajeria interno al que se accede con clave de
usuario y contrasefia.

9. En un principio, los tramites de equivalencia, de reconocimiento del area
de formacién para el trabajo, de certificacion parcial y total, y duplicados
de éstos ultimos de la modalidad del bachillerato en linea (en convenio
con Colegio de Bachilleres México) se indicé realizarlos mediante la
entrega fisica del expediente del alumno al Departamento de Control
Escolar, y éstos se registraban en una base de datos interna, la cual se
modificaba una vez entregado el documento requerido.

10.Desde el inicio de las actividades de la Unidad Académica, se encargé la
inscripcion de poco mas de 700 elementos adscritos a la Secretaria de
Seguridad Ciudadana (SSC), los cuales habrian de distribuirse de
acuerdo a su lugar de origen o de trabajo, en los diversos centros de
estudio y unidades académicas de la Universidad Digital, y
posteriormente, los ubicados en Ixtapan de la Sal, se registraron en una
base de datos, que semanalmente debe enviarse con los avances
académicos de los mismos, para conocimiento del area de Rectoria.

11.Se encomendo brindar atencion personal, via telefénica y en linea, ésta
ultima a través de redes sociales como Skype y Facebook, a los
estudiantes que asi lo requirieran.

12.Se comisiond, conjuntamente con el area de Coordinacion, llevar a cabo
difusion entre los alumnos y el personal administrativo, de los
reglamentos de la UDEMEX y del uso de los equipos de computo, y de
la informacién que indiguen Rectoria y Subdireccion Académica, a través
de volanteo, colocacion de carteles informativos y periddicos murales.

13.Transcurridos 6 meses aproximadamente del inicio de actividades de la
Unidad Académica de Ixtapan de la Sal, se design6 un formato para el
registro de las estadisticas de alumnos inscritos en las diversas
modalidades, el cual debia actualizarse mensualmente y enviar al
Departamento de Control Escolar, via correo electrénico.

Algunas otras actividades no asignadas de manera formal, pero que fueron

surgiendo con el paso del tiempo fueron las que a continuacién se enlistan:
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1. Apoyo a la Coordinacion en la organizacion de platicas y conferencias
gue coadyuvaran al desarrollo académico de los alumnos en general, a
peticion incluso de los propios estudiantes.

2. Elaboracién de oficios de indole administrativo para la entrega de
expedientes y tramites, algunos de estos son: controles mensuales para
el registro de impresiones, llamadas, uso de toner; entrega del recibo de
energia eléctrica emitido por CFE, solicitud de reparacion de bienes
muebles o dentro del inmueble, y los demas que sean necesarios para el
adecuado funcionamiento de la Institucion.

3. El archivo de oficios entregados y recibidos, asi como de expedientes de
los alumnos inscritos en las diversas modalidades del bachillerato
Unicamente, ya que de las licenciaturas y maestrias son remitidos al
Departamento de Control Escolar, y a su vez a las Universidades en las
gue se inscriben los alumnos.

En un principio, la Unidad Académica unicamente requirié de dos personas
para el desarrollo de las actividades, el Coordinador y el responsable del Area
de Control Escolar, quienes tuvieron como principal encargo la promocion de la
oferta académica dentro y fuera de las instalaciones, con el firme objetivo de
integrar la matricula escolar, y para ello se dio a la tarea de solicitar apoyo de
perifoneo y distribucién de carteles y volantes informativos en las principales
calles y plazas de los Municipios de Ixtapan de la Sal y Tonatico. Durante los
primeros 6 meses de funcionamiento la labor fue basicamente de promocion de
la oferta educativa y el nimero de alumnos inscritos, ya que pese a los bajos
costos de las diversas modalidades, se tienen ciertos mitos en cuanto a la
educacion a distancia sobre todo en cuestion de validez oficial de la misma,
segun comentarios de los propios interesados; sin embargo, a lo largo de estos
ya casi 3 afios de funcionamiento, en labor conjunta, del Jefe del Departamento
de Programas Educativos del Valle de Toluca, y del area de la Coordinacion, se
ha venido trabajando con la televisora y la radiodifusora locales, TV6 y XEXI
Radio Capital, para desmitificar la escasa validez de la educacién a distancia, a
través de diversas charlas en estos medios de comunicacion, los cuales tienen
alcance en la region, que incluye los municipios de Ixtapan de la Sal, donde se

ubica la Unidad Académica, asi como Tonatico, e inclusive Pilcaya,
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perteneciente al Estado de Guerrero, de dichas actividades, el area de
Coordinacion debe enviar evidencia de manera bimestral.

Tras la inscripcion de los elementos adscritos a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, ya que por parte del Gobierno del Estado de México se les amplio
como requisito contar con la educaciébn media superior en el sentido de la
exigencia de tener una mayor preparacion para desempefiar sus puestos,
mismos que se distribuyeron en las distintas unidades académicas o centros de
estudio de acuerdo a su lugar de trabajo o residencia, esto en los primeros
meses de funcionamiento de la Unidad Académica, y la difusion exhaustiva de
la oferta académica, se dio inicio a la inscripcion de alumnos en general, sobre
todo en la modalidad del bachillerato en linea en convenio con el Colegio de
Bachilleres México, por las caracteristicas que ésta tiene, en cuanto a la
apertura de inscripcion que es individualizada, vigente los 365 dias de la afio, y
por la flexibilidad para llevar a cabo los estudios, con posibilidad de culminar en
uno o tres afnos, sin horarios ni carga horaria semanal especifica.

Durante 2012 y hasta mediados del 2013, la estructura organica y las
actividades fueron las anteriormente descritas, sin embargo, con el inicio del
segundo semestre del 2013, especificamente en el mes de julio, se incorporo
en la administracion de la Unidad Académica la figura del Asesor Académico,
asignando a una persona como responsable, y para el mes de Noviembre del
mismo afo, se integré una persona mas, afianzando asi la asesoria y apoyo
académicos brindados a los alumnos; y en este sentido, tanto el Coordinador
como el responsable de Control Escolar debieron conjugar ciertas acciones
para lograr el trabajo en equipo y asi cumplir con las responsabilidades de la
propia Institucion, las principales encomiendas fueron, la asesoria antes y
durante la aplicacion de los examenes correspondientes a cada modalidad, asi
como la supervisidn del uso de los equipos de computo por parte de los
estudiantes que acuden a la Unidad Académica, y la promocion, interna y
externa de la oferta educativa.

Continuando por el trayecto del area de Control Escolar, las funciones
especificas se conocieron de manera puntual, también a mediados del afio
2013, en el momento que el Coordinador proporcioné de manera fisica el
impreso del mismo, y con ello se comenzé a trabajar en él, reforzando los

puntos cubiertos y retomando los que hasta el momento no habian sido
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considerados dentro del desempefio de las actividades. Y en los subsecuentes
parrafos habremos de describir esas funciones detalladamente, asi como las

actividades que para el desarrollo de las mismas implican.

2.2.2. Funciones especificas

Corresponde ahora, profundizar en el tema de las funciones del area de Control
Escolar dentro de las Unidades Académicas, especificamente la de Ixtapan de
la Sal, que forma parte de nuestro objeto de estudio y que es ademas desde la
perspectiva que se partira para desarrollar el producto final. Dichas funciones
estan convenidas, como lo mencionamos en parrafos anteriores, en el
Reglamento de los Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion Media
Superior y Superior a Distancia (hasta Marzo de 2015, esta denominacion no
habia sido cambiada por la de Unidades Académicas, de manera oficial por
gaceta de Gobierno), y éstas fueron dadas a conocer por parte del area de
Coordinacion a finales del afio 2013, a razon de realizar algunos cambios
dentro de la organizacion, y que beneficiaran en amplia medida a los alumnos,
en el sentido administrativo y académico. Las funciones habran de describirse
en las siguientes lineas, y posteriormente seran desglosadas dentro del

apartado de las actividades que de éstas emanan:

I.  Acordar con el coordinador del CAE los asuntos de su competencia.

[I.  Sustituir al Coordinador del CAE en su ausencia, previa autorizacion de
la Subdireccion Académica.

lll.  Recabar la documentacion que acredite los estudios de los aspirantes a
cursar el nivel de educacion media superior y superior.

IV. Revisar la documentacién para la equivalencia o revalidacion de
estudios que sea la indicada de acuerdo al tramite solicitado y remitirla al
area correspondiente.

V. Solicitar a los estudiantes la documentacion que proceda, de acuerdo a
la normatividad, para los procesos de expedicion de certificados que
avalen los estudios realizados en la Universidad.

VI. Aplicar y dar seguimiento a los planes de estudio aprobados para la

educacion media superior y superior que imparta la Universidad.
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VII.

VIII.

XI.
XII.

XIII.

XIV.

Coordinar las actividades académicas, administrativas, de capacitacion,
actualizacion, desarrollo y evaluaciéon de los Asesores Académicos.
Atender los reportes sobre el uso y estado de los equipos de cémputo, el
servicio de internet, del mobiliario y material didactico que se tenga para
la imparticion de los planes de estudio.

Recibir las credenciales de identificacién de los estudiantes en le CAE
para su entrega a los destinatarios, recabar la firma de acuse por la
entrega y resguardarlos.

En funcion de las solicitudes registradas para la presentacion de
examenes, informar al Coordinador el nUmero de exadmenes a aplicar,
los horarios y las materias a evaluar.

Realizar las actividades de Control Escolar.

Elaborar un control para el registro de las asesorias que proporcione el
Asesor Académico a los estudiantes.

Hacer un uso adecuado de las claves de acceso al sistema educativo a
distancia.

Las demas funciones que sean inherentes a su cargo.

Ahora bien, para dar cabal cumplimiento a algunas de las funciones anteriores,

fueron emitidos también, a partir del segundo semestre del afio 2013, por parte

del area de Rectoria y del Departamento de Control Escolar, los procedimientos

siguientes:

a)

b)

d)

Procedimiento: expedicion de constancias de estudios a los alumnos de
nivel medio superior de la UDEMEX;

Procedimiento: expedicion de certificado parcial o total a alumnos del
bachillerato en linea (presentado en Agosto de 2013);

Procedimiento: expedicion de certificado parcial o total del Bachillerato
General a Distancia por competencias (presentado en Noviembre de
2013); y finalmente, el

Procedimiento: expedicién de dictamenes de equivalencia de estudios a

alumnos del bachillerato en linea (presentado en Agosto de 2013).
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Todos éstos habran de anexarse de manera puntual, posteriormente, en la
integracion del Manual de organizacion de las Unidades Académicas y Centros

de Estudio, el cual conforma el objetivo de la presente memoria de trabajo.

2.2.3. Actividades

El presente apartado corresponde a las actividades realizadas por el area de
Control Escolar, con base en las funciones descritas en el parrafo anterior
desde que se inicio con el encargo del puesto han sido constantes y se han
venido ampliando en el trayecto, con las modificaciones estructurales que han
tenido a bien instaurarse en la Institucion, asi como por el incremento de
alumnos y modalidades de la oferta educativa, en los parrafos siguientes
habremos de describirlas de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de los
CAE (hasta la fecha asi denominado, y entiéndase CAE como Unidad
Académica) que hemos mencionado anteriormente, y éstas fueron acordados
desde el comienzo con el area de Coordinacion.

En contraste con las funciones mencionadas en los parrafos anteriores, recién
se instalé en el puesto de responsable del area, y las establecidas en el
Reglamento de los Centros de Atencion y Evaluacion y Unidad Académicas
Municipales, con la llegada de los Asesores Académicos en el segundo
semestre del afio 2013, se emprendieron las funciones marcadas con los
puntos VIl y Xll, en el sentido estricto del seguimiento que el area de Control
Escolar debe dar a los Asesores Académicos, coordinando sus actividades en
general, canalizando los alumnos que requieran aclaracion de dudas y
registrando en bitacora las asesorias proporcionadas por los mismos, fueran
éstas individuales o grupales.

Por otro lado, cabe destacar que la labor desde el comienzo, como responsable
del area de control escolar, aunque en general fue sencilla, en cuanto al
desempeiio de las funciones encomendadas, en varias ocasiones se ha visto
mermado debido al desconocimiento de algunos de los procedimientos que
deben llevarse a cabo para la atencion de los estudiantes, como es el caso de
las solicitudes de equivalencia, certificados parciales o constancias de estudios,
gue conforme la marcha se tuvo que investigar via telefénica con el homologo
de la Unidad Académica Toluca, quien brind6 el total apoyo no sélo al impartir

una pequeiia charla informativa de las funciones que deberian realizarse,
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previo a ocupar el puesto; si no también, durante buena parte del trayecto
recorrido en el area de Control Escolar.

Ahora bien, continuando con las actividades que se desglosan de las funciones
antes comentadas, con respecto a la segunda funcion, el responsable del area
en cuestion, a peticion de la Subdireccion Académica ha tomado la
representacion del Coordinador, s6lo para decisiones internas en cuanto a los
asuntos académicos especialmente, y en los casos en que el responsable de la
Coordinacion acude a oficinas centrales de la Institucion a reuniones de trabajo,
entrega de documentacion o por asignacién de comisiones.

Los sefalamientos del punto numero tres refieren a la recepcion de la
documentacion que acredite los estudios previos para ingresar en las diversas
modalidades con que la Institucién cuenta, y conjuntamente el apoyo para la
inscripcion de los interesados, los que posteriormente deben ser registrados en
una base de datos que el propio responsable del area de control escolar debid
diseiar y llenar, en el que se incluyen datos como el nombre completo del
alumno, la fecha de ingreso, su matricula o usuario y contrasefa (asignados de
manera automatica por el sistema virtual de inscripcion, o por el Departamento
de Control Escolar), sexo, fecha de nacimiento, correo electrénico, teléfono,
estatus (inscrito, activo o inactivo) y la situaciéon académica (nuevo ingreso o
equivalencia), esto en un principio, y con el paso del tiempo ha tenido ciertas
modificaciones por parte del Departamento de Control Escolar (véase figura 9
en Anexos), esta labor se ha venido llevando a cabo desde el inicio de las
funciones de la unidad académica.

Con la inscripcion de los alumnos se encomendd de manera muy atenta la
tarea de brindar el seguimiento y asesorias correspondientes a cada uno de los
alumnos desde el inicio hasta la culminacion de su formacion académica, esto
con el fin de evitar a toda costa la desercion escolar, y esta tarea se venia
realizando Unicamente de manera verbal, es decir, a través de la motivacion de
los alumnos, y con el paso de la experiencia, han sido tomados en cuenta
aspectos como el cultural o de esparcimiento, e incluso deportivo, para lograr
una mayor permanencia de los alumnos en la institucion, los resultados de ello
se expondran en el capitulo tercero, donde abordaremos los aportes al areay a

la Universidad en general.
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La cuarta funcion se refiere a la revision de la documentacién para los
procedimientos que atafien Unicamente a la modalidad del bachillerato en linea
en convenio con el Colegio de Bachilleres México, y la posterior conformacion
del expediente, siendo éstos el tramite de equivalencia o revalidacion de
estudios, que al comienzo de la administracion, el encargado del area de
Coordinacion entregaba directamente al Departamento de Control Escolar, y
consecutivamente en un plazo de 45 a 60 dias se dictaminaba por parte del
propio Colegio de Bachilleres la resolucién, la cual se recibia en la Unidad
Académica de manera digitalizada mediante mensaje de correo electrénico
institucional; en tanto que en la actualidad, el proceso de envio tuvo a bien una
modificacién que lo simplifica ampliamente, toda vez que el Coordinador ya no
debe entregar el expediente en fisico al Departamento, sino que se asigno un
correo oficial para recibir las solicitudes de manera virtual en un dia especifico,
designando el Departamento de Control Escolar, los dias viernes de cada
semana. Los alumnos deben entregar sus documentos escaneados Yy
guardados en un dispositivo de almacenamiento de datos (USB) y entregarlos
al area de control escolar ser copiados y archivados de manera digital también,
el mismo procedimiento se hace en el caso siguiente.

El punto nimero cinco de las funciones, referente al procedimiento llevado a
cabo para la certificacion parcial o total del alumno, esto dentro de todas las
modalidades de bachillerato, pero principalmente en el bachillerato en linea y el
propio de la Universidad, se ha venido desarrollando de manera similar al
anterior, en tanto que, inicialmente los documentos se debian entregar
fisicamente al Departamento de Control Escolar, y ahora se envian de modo
virtual en un mensaje al correo electronico designado oficialmente para la
recepcion del mismo, cada lunes estan solicitudes deben enviarse, y con ello el
tiempo de espera para recibirlo y que éste sea entregado al alumno es de 45 a
60 dias aproximadamente.

En cuanto a la sexta funcion, los planes de estudio que se aprueban para su
aplicacion, y posterior seguimiento en las unidades académicas, cabe sefalar
gue son los emitidos por las Instituciones con las que se tienen convenios o en
su defecto por la misma Universidad digital, por parte del Departamento de
Desarrollo y Produccion de contenidos Virtuales, con autorizacion y aprobacion

del Departamento de Desarrollo Académico, asi como de la Subdireccién
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Académica y Rectoria. Las areas de control escolar de las unidades
académicas y centros de estudios, son las encargadas de darles seguimiento
puntual, como es el caso de la Unidad Académica Ixtapan de la Sal, en donde
se ha venido trabajando de manera conjunta con el area de Coordinacion para
incorporar a los alumnos en el plan de estudios que mas les convenga, de
acuerdo, a sus necesidades, posibilidades econdmicas y disponibilidad de
horario, explicandoles detalladamente las caracteristicas especificas de cada
uno de ellos, en lo que se refiere a costos, la carga horario que cada uno
requiere, asi como sus mayores ventajas, con el fin de ubicar al alumno en el
punto mas conveniente para €l mismo. Y una vez que se son inscritos en la
modalidad, para ellos mas conveniente, se observan las cualidades vy
habilidades que tienen para una u otra materia, y en caso de detectar ciertas
debilidades, éstos son canalizados al area de Asesoria Académica, con el
asesor correspondiente, para que sea €l quien otorgue la asesoria
individualizada y apoye al alumno en su totalidad.

Ahora bien, pese a que buena parte de las decisiones tanto administrativas
como académicas se toman, desde Rectoria y la Subdireccion Académica
principalmente, desde el punto de vista del sistema mixto con el cual esta
organizada la Universidad, concerniente a las funciones sefialadas en el punto
siete, se ha proyectado que a través del area de control escolar, quien debe
coordinar y revisar, conjuntamente con el responsable de la Coordinacién, la
generacion de material didactico por parte de los asesores académicos,
llamese éste, guias de estudio, mapas mentales, cuestionarios de prueba, e
incluso la consulta de libros, entre algunos otros, esto para los alumnos en
general, pero sobre para brindar apoyo a los inscritos en el bachillerato en linea
en convenio con el Colegio de Bachilleres México. Ademas de que, como lo
mencionamos en parrafos anteriores, si aun consultando el material didactico,
los alumnos siguen presentando algunas dudas, éstos son canalizados con los
asesores académicos para ahondar en la explicacion de los temas o materias
gue representen cierta dificultad para ellos. En cuanto a la capacitacion y
desarrollo del area de asesoria académica, ésta es solventada, mediante
encuestas que se aplicaran a los usuarios del servicio (alumnos) y que son
remitidas al area de control escolar, por parte del Departamento de Control

Escolar, para su aplicacion y conocer asi las necesidades observadas al
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desempenfiarse en sus labores, y con base en ellas se realiza la planeacion de
la misma, una vez enviadas al area correspondiente (Departamento de Control
Escolar) donde se analizan para emitir un dictamen de los cursos necesarios
que debe tomar dicha area. Finalmente, y no por ello menos importante, la
evaluacion de los asesores académicos se realiza mediante encuestas de
satisfaccion a los alumnos, de manera azarosa y andnimamente, siendo
precisamente el area de control escolar, junto con la Coordinacién quienes se
encargan de distribuir dichas encuestas y de remitirlas, al Departamento de
Control Escolar, quien es también quien las envia.

En lo concerniente a la funcién niamero ocho, son los asesores académicos
quienes deben supervisar el uso de los equipos de cdmputo, y las anomalias
gue se presenten debido al uso comun o al uso inadecuado de los mismos, asi
como el servicio de internet y las demas que el punto sefiala, los cuales
reportan al responsable de control escolar, quien brinda atencion a los mismos,
canalizando, en primer lugar con el area de coordinacion, y de manera
consecutiva, en caso de presentarse una falla con plataformas virtuales, los
ingresa al sistema de mensajeria interna con el que cuenta la Institucion, en el
gue se elije de una lista de opciones la modalidad en la que se tenga la falla,
posterior se describe el equipo de cOmputo utilizado y el problema en
especifico con todos los detalles, y a través de este mismo sistema se da
respuesta en cuanto a la solucion del inconveniente; en caso ser fallas técnicas
en los equipos de computo o el servicio de internet, a través de un oficio
elaborado por control escolar y entregado por el responsable de la coordinacion
al departamento correspondiente se da la solucion conveniente.

La funcidn ubicada en el punto nueve, tiene como actividad meramente la de
entregar mediante acuse de recibo y resguardo del mismo, las credenciales a
los alumnos, en este caso de los inscritos a las Licenciaturas y Maestrias de la
Universidad ETAC, las cuales son proporcionadas por el Departamento de
Control Escolar, cuyos acuses de recibo son archivados en la Unidad
Académica.

De acuerdo al décimo sefialamiento, el cual no se lleva cabo tal cual, desde el
inicio de la gestion como responsable en el area de control escolar, sélo se
registran en una bitdcora interna de la Unidad Académica los examenes al

momento de su aplicacion, y unicamente los pertenecientes a la modalidad del
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bachillerato en linea en convenio con el Colegio de Bachilleres México, esto
funciono asi hasta del afio 2013 y por requerimiento del propio Colegio, a partir
de Enero de 2014, se proporciond una bitacora formal para el registro, la cual
se envia en forma de imagenes digitalizadas via correo electrénico en los
primeros tres dias de cada mes a una area de revision asignada por ellos
mismos. En el presente afio 2015, se ha encomendado la misma indicacion en
cuanto al registro y entrega de la bitacora mensual de aplicacion.

En cuanto a la realizacion de las actividades de control escolar que se
enmarcan en la funcibn niamero once, a través del tiempo se han encomendado
varias tareas, como lo hemos mencionado en parrafos anteriores,
especificamente en el aparatado de las circunstancias generales, siendo en un
principio la de promocionar la oferta académica, y dar atencion a los elementos
adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana, asi como a los interesados
en general, sin embargo con el paso del tiempo las tareas de control escolar
han sido mas puntuales, siendo éstas las siguientes:

e Se brinda apoyo para la realizacion de tramites administrativos y
académicos que los alumnos requieran, como son la generacion de
credenciales previa autorizacion del representante del area de
Coordinacion, asi como la emision de formatos para el pago de
constancias de estudios y de terminacion de los mismos; al igual que el
apoyo en la recepcion de la documentacion digitalizada para el tramite
de certificacion total de las modalidades de los bachilleratos, por ahora, y
expediente fisico para el egreso de Maestrias, en el caso de
Licenciaturas aun no se ha registrado egreso de alumnos, ya que el
tiempo de culminacion de los egresados aun no concluye; ademas de la
promocién de los concursos internos de beca.

e Otra de las tareas que deben llevarse a cabo, es el reporte de control
escolar semanal, para este registro se proporcioné una base de datos
gue debe llenarse de acuerdo a los sefialamientos indicados en el
mismo documento, y para el envio de la misma se designé un correo
electronico especifico, el cual se remite de manera semanal,
especificamente el dia sdbado.

e Se elabora ademas, el reporte de estadisticas basicas mensuales que
hasta la fecha se maneja so6lo para control interno de la Unidad
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Académica, esto conforme al numero de inscritos, sefialando aqui los
datos actuales, los del mes inmediato anterior, las variaciones y los
totales de cada uno; y se divide la informacién por las modalidades que
oferta precisamente la Institucion, que incluye el bachillerato general a
distancia por competencias y la Licenciatura en Seguridad Publica; asi
como los adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana; se incluyen
también, pero de manera conjunta, los inscritos en las modalidades de
Maestrias en convenio con la Universidad ETAC y la Union
Iberoamericana de Municipalistas, asi como los estudiantes de las
Licenciaturas en convenio con ETAC y con la Universidad Nacional
Auténoma de México y la Universidad de Guadalajara, el siguiente es un

ejemplo del formato en comento:

Figura 10. Formato de estadistica basica mensual.

ESTADISTICA BASICA
MENSUAL
Fecha: 30/ NOVIEMBRE /2014
Dia Mes Afo

PERIODO DEL _1 AL 30 DE NOVIEMBRE DE 2014
UNIDAD ACADEMICA IXTAPAN DE LA SAL

Concepto Reporte anterior | Reporte actual | Variacion
Alumnos inscritos
UDEMEX 4 6 2
Convenio SSC 105 111 6
Otros 372 401 29
Totales 481 518 37

Fuente: elaborado por la Subdireccién Académica de la UDEMEX.

Otra de las tareas asignada es, la de coordinar y apoyar al area de asesoria

académica, esto en cuanto a la asignacion de las materias en las que deben de

asistir a los alumnos, de acuerdo a su perfil profesional, previa aprobacién de la

Coordinacion, asi como la generacion de un plan de actividades que los

asesores deben elaborar de manera trimestral, que incluya las asesorias

individualizadas y grupales y el registro de las mismas en una bitacora, que se

anexa en el reporte de actividades quincenales para visto bueno del
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Departamento de Programas Educativos Valle de Toluca y de la Subdireccion
Académica, la cual se disefi6 de manera interna en la Unidad Académica, por
el area de Control Escolar a finales de 2013, esto al momento de incorporarse
las figuras de los asesores académicos, con esta accion se cubre el punto
ndmero doce.
En lo respectivo a las contrasefias proporcionadas al responsable de Control
Escolar, tanto del sistema de mensajeria interna de la Universidad; como las
indicadas por el Colegio de Bachilleres de México de aplicador de exadmenes, al
igual que del sistema administrador de redes de la Unidad Académica, y la del
correo electronico oficial, se han venido manipulando con amplia discrecion y
cuidado, solventando con ello lo descrito en la funcion ndmero trece.
En cuanto a las deméas funciones que sean conferidas, en apoyo a la
Coordinacion, en este punto se integran diversas, dentro de las cuales
destacan las siguientes, tanto de indole administrativo como académico:
= La elaboracion de oficios para las solicitudes del mantenimiento
preventivo y correctivo de los equipos de computo dirigidos a la
Subdireccion de Tecnologias de Informacién y Comunicacion.
= Los reportes de las anomalias en los muebles o en el inmueble emitidos
al Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
= La requisicion, mediante oficio, del mantenimiento del propio edificio al
Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales.
= La elaboracion de solicitudes para la limpia de areas verdes del
inmueble, éstas dirigidas al Gobierno Municipal donde se ubica la
Unidad Académica.
= La preparacion y entrega de los reportes de los controles de actividades
del personal administrativo para el Departamento de Programas
Educativos Valle de Toluca y para el area de la Subdireccion Académica.
= Al igual que la preparacion y entrega de los reportes de controles de
llamadas, impresiones y uso de tdéner remitidos al Subdirector de
Administracion y Finanzas.
= Entrega, a través de oficio, a la Subdireccion de Administracion y
Finanzas, de la factura de la Comision Federal de Electricidad de

manera mensual.

54



Emision de oficios de comision para asesores y la entrega de los
mismos, mediante oficio también al Departamento de Administracion de
Personal.

Manejo de la mensajeria interna y el correo electrénico oficial.

Archivo de expedientes de alumnos inscritos.

Archivo de oficios recibidos y expedidos en carpetas, ordenados por
fecha y departamento.

Entrega, por oficio al Departamento de Control Escolar, de expedientes
de alumnos inscritos en las modalidades de licenciaturas en convenio
con la Universidad Nacional Autonoma de México, con la Universidad de
Guadalajara, con la Universidad ETAC, que en este caso incluye
también maestrias, la propia de la Universidad Digital del Estado de
México; y de la Union Iberoamericana de Municipalistas, ésta ultima
propia y Unicamente de maestria.

Entrega de fotografias, a través de oficio, para el tramite de certificacion
total o parcial del bachillerato en linea en convenio con Colegio de
Bachilleres México al Departamento de Control Escolar.

Se elaboran también, los oficios correspondientes al Departamento de
Control Escolar, para hacer entrega de los recibos de pago de
constancias de estudio e historiales académicos, de pagos de semestre,
cuatrimestre o mensualidad, de tramites de equivalencia o certificacion
total o parcial.

Entrega de credenciales que el Departamento de Control Escolar
designe, excepto para los alumnos inscritos en el bachillerato en linea,
en este caso, éstas se elaboran dentro de la Unidad Académica.
Redaccion y entrega del oficio con los respectivos expedientes de beca
dirigido al Departamento de Control Escolar.

Elaboracion de constancias provisionales a los alumnos que asi lo
requieran.

De manera extraordinaria, se da seguimiento de los alumnos inscritos en
el bachillerato en linea, adscritos a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana, los cuales como hemos mencionado con anterioridad, fueron
dados de alta en el sistema de Colegio de Bachilleres desde el comienzo

de la gestion de control escolar, apoyandoles desde entonces, en la
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planeacion del estudio de sus materias e inclusive métodos de estudio,
se les ha venido apoyando también a quienes no estan familiarizados
con el uso de los equipos de computo y de las plataformas virtuales;
cabe recalcar que, en el caso de éstos estudiantes se tiene un control
distinto al del resto de los alumnos, y debe llenarse una base de datos
para envio semanal a la Subdireccién Académica, los dias jueves (véase

Figura 11 en Anexos).

Descritas ya, todas las actividades desempefiadas desde el area de Control
Escolar, cabe sefialar que como tarea extraordinaria, conjuntamente con el
coordinador de la Unidad Académica, fue requerido en el mes de Abril del afio
2013, realizar una carpeta técnica de la Institucién, de la cual se tiene
precedente por impreso y contiene datos como los antecedentes, construccion
e inauguracion de las instalaciones y la descripcion de las mismas, el sistema
operativo con que se cuenta asi como el fotovoltaico, y en cuanto a lo
académico se refiere, la oferta educativa, ademas de que se puntualiza
respecto del personal administrativo y la estructura organica con la se cuenta,
la matricula escolar, y las actividades promocionales desarrolladas hasta el
momento en la Unidad Académica.

Las anteriores son en definitiva, todas y cada una de las actividades que
conlleva la responsabilidad del area de Control Escolar, y éstas se han
enfatizado y acrecentado, con el paso del tiempo y con un incremento
considerable de alumnos inscritos que acuden a hacer uso de los servicios de
la Universidad Digital del Estado de México, por ende se requiere una mayor
profesionalizacion para brindar una mejor atencion a los mismos, y es por ello
gue la propia Universidad ha tenido a bien proporcionar herramientas que han
sido de gran utilidad en el dia del desarrollo académico de los alumno, asi
como cabe sefialar, que se ha tenido la iniciativa también de mejorar en el
ambito profesional, de manera personal y autodidacta, y en el siguiente

apartado ahondaremos en el tema.

2.2.4. Capacitacion

En lo respectivo a la especializacion para llevar a cabo de manera eficaz y

eficiente las funciones, sobre todo académicas del puesto, por decisidén propia
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se tomo el “Curso Taller Académica Web 2.0”, que tuvo una duracion del 4 de
Octubre al 4 de Noviembre del afio 2013, enfocado a los docentes de
educacion Superior y Media Superior, curso gratuito y en linea que ofrece
“Académica Comunidad Digital del Conocimiento”, cuyo objetivo es presentar
de manera practica el uso de las diferentes herramientas tecnoldgicas, sobre
las que se apoya la comunidad en comento, que pueden acompafar la practica
docente, presencial y en linea, o el desarrollo de proyectos de investigacion.

En este tenor, la Subdireccion Académica promovio la participacion del area en
comento en el curso “Educacion y aprendizaje en el S. XXI y el nuevo rol
docente”, impartido conjuntamente por “Académica Comunidad Digital del
Conocimiento” y “SCM Consultores edu-com-tec”, con una duracion de la 4 de
Noviembre al 4 de Diciembre de 2013, en la modalidad en linea, cuyo objetiva
fue relacionar al docente en su calidad de presencial o a distancia, con las
tecnologias de la informacidén y la comunicacion, y la perspectiva actual que
este debe desempeiiar con los estudiantes convirtiéndose en un facilitador de
la informaciéon, conduciendo a los alumnos en el quehacer del aprender a
aprender.

En el siguiente afio 2014, se impartio un curso en la modalidad virtual, tanto al
personal docente como al administrativo, incluida el area de control escolar,
denominado “Disefno y desarrollo de propuestas a distancia en aulas de entorno
virtual”, el periodo de éste fue del 9 al 14 de Junio, en colaboracion con la
empresa “Dx. PYME Procurando tu empresa”, el que tuvo como objetivo brindar
las herramientas tecnolOgicas que faciliten en el ambito académico las
asesorias brindadas y que reflejen un mejor desempefio de los estudiantes.
Evidentemente conforme a la trayectoria laboral descrita en los parrafos
anteriores y con una duracion de poco mas de 3 afios dentro de la Unidad
Académica Ixtapan de la Sal, la experiencia en cuanto a lo académico y sobre
todo en lo administrativo, se ha adquirido conforme a la marcha, es decir, de
acuerdo a las situaciones vividas dia con dia respecto a los requerimientos de
los estudiantes, ya que como se comentd, al inicio de las labores no se conté
con una induccion planeada que disipara totalmente las dudas del responsable
de Control Escolar en su actuar, y fue hasta el siguiente afio del ingreso a la
Institucién, en 2013 cuando el Departamento de Control Escolar distribuyd en

los diversos centros y unidades académicas en forma algunos de los
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procedimientos mas importantes que ésta area debe llevar cabo, y éstos son: la
expedicion del certificado total o parcial del bachillerato en linea, del certificado
parcial o total del bachillerato general por competencias, del certificado parcial
o total del bachillerato a distancia Estado de México, de la expedicion del
dictamen de equivalencia a los alumnos del bachillerato en linea, y de
constancias de estudios de los alumnos en general, éste Ultimo expedido en
Abril de 2014, con lo que se afianzo6 la informacion proporcionada de manera
verbal al principio de la gestion en el puesto asi como de la experiencia
obtenida hasta el momento en la realizacion de los mismos.

Sin embargo, y por la experiencia que se tuvo al comienzo de la gestion, aun
cuando las propuestas y aportes hasta el momento desarrollados hasta cierto
punto, han sido pocos, la mas importante que hasta el momento se tiene
totalmente desarrollada e implementada, y que conforme la marcha se ha ido
enriqueciendo, es la generacion del “Manual de organizacion de las Unidades
Académicas y Centros de Estudio”, con la firme intencién de que sirva como un
manual de induccién para los nuevos empleados, ya que contendra la
informacion basica de la propia Universidad, en cuanto objetivos, mision y
vision, su estructura organica, y en especifico, y de consulta para el personal
administrativo de los mismos, por contener en sus paginas, las funciones y
actividades del personal adscrito a las Unidades Académicas y los Centros de
Estudios, que éstos realizan para el funcionamiento adecuado, eficaz y
eficiente de los mismos.

Para el caso de la Unidad Académica de Ixtapan de la Sal ha sido de utilidad
sobre todo dentro de nuestra area, la de Control Escolar ya que con éste se
han venido simplificando la realizaciébn de las actividades administrativas y
académicas en general, para con ello brindar servicios de calidad a los
interesados y sobre todo a los alumnos inscritos en las diversas modalidades.
Por lo anterior, cabe destacar que dentro del Ultimo capitulo, se abordaran de
manera especifica las propuestas que hasta el momento se han planeado y
desarrollado desde el Area de Control Escolar, tomando en cuenta dos puntos
cruciales para el funcionamiento adecuado de la Institucion, como son el
administrativo y el académico, destacando en el primero, la estructura
organizacional, y organizacion institucional, en la primera se incluye una

propuesta de organigrama para las Unidades Académicas y los Centros de
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Estudios, aunado a la reconfiguracion del area de Asesoria Académica para
lograr un alto impacto en los alumnos asesorados y disminuir en amplia medida
la desercidn escolar; se describirhd ademas, la implementacion de un buzén de
guejas y sugerencias, y es en éste donde se habra de desglosar la estructura
del “Manual de organizacion de las Unidades Académicas y los Centros de
Estudio” del que ya hemos hecho mencién en el parrafo anterior, y que por su
importancia esta incluida en los anexos de esta presente memoria profesional;
y por otra parte, lo referente al aspecto académico en el que destacan el
seguimiento, a través de un diario, en el que se registra de manera
individualizada el avance académico; y la planeacién académica, que ademas
de las materias ya establecidas, se pretende incorporar nuevas areas al plan de
estudios, siendo las principales el deporte y la masica, que contribuiran de
manera significativa en el desarrollo personal, académico y profesional de los
alumnos en general.

Consideramos que los aportes aqui mencionados, en conjunto, podran
coadyuvar en amplia medida al funcionamiento de la Institucion, al
mejoramiento de la calidad de los servicios prestados, tanto en lo administrativo
como en lo académico, y se tiene la firme conviccion de que habra de contribuir
enormemente en la conclusion satisfactoria de los estudios de los alumnos
hasta el momento inscritos en las diversas modalidades y los que habran de

inscribirse durante los afos subsecuentes.
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CAPITULO lll. APORTES AL AREA DE CONTROL ESCOLAR
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3.1. Aspectos administrativos

Los aspectos a considerar dentro del &mbito administrativo son la estructura
organizacional con la ampliacion del area de Asesoria Académica, ademas de
la organizacion institucional que contendra la implementacion de un buzén de
qguejas y sugerencias, para el mejoramiento de los servicios y la atencién
prestadas a los alumnos en general; y finalmente, el aporte mas importante la
elaboracién de un “Manual de Organizacion de las Unidades Académicas y los
Centros de Estudios”, que contendra las funciones de las areas que los

conforman asi como los procedimientos que en éstos se realizan.
3.1.1. Estructura organizacional

En lo concerniente a la estructura organizacional de la Unidad Académica de
Ixtapan de la Sal, con base en el trayecto del area de control escolar desde el
afo 2012, se ha considerado la necesidad imperante de incrementar el
personal, sobre todo, en el area de asesoria, ya que hasta ahora con un
matricula total, hasta Febrero de 2015, de 500 alumnos, la presencia de dos
asesores, ha sido insuficiente, por muy que la modalidad sea a distancia, y en
el entendido de esto, tanto la Coordinacion, como el area de Control Escolar,
no pueden solventar dicha atencién, ya que al mismo tiempo, ellos tienen otras
funciones de indole administrativo que les consumen amplios tiempos,
impidiendo asi fortalecer el area en comento.

En ese sentido, cabe destacar, que la razon mas contundente para que se
amplie el area de asesoria, es porque son precisamente ellos, quienes tienen el
trato mas directo y puntual con los alumnos, sea de manera presencial o virtual,
y a través de este acercamiento conocen sus inquietudes y necesidades tanto
personales, como académicas.

Asi pues, seguros estamos de que la ampliacion del area de Asesoria
Académica traera consigo una mejora considerable en el aprovechamiento
académico de los propios alumnos e incidird positivamente en la parte de la
desercion escolar; se sugiere incrementar la matricula de asesores de dos a
cuatro personas, teniendo estos a su cargo los campos de conocimiento,

principalmente de acuerdo al plan curricular proporcionado por el Colegio de
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Bachilleres México, en la modalidad de bachillerato en linea que se tiene en
convenio, los cuales se describiran en los siguientes puntos:

1. Metodologia, Filosofia y Lenguaje.

2. Matematicas, Comunicacién e Informatica.

3. Ciencias Naturales, deporte, cultura y recreacion.

4. Ciencias Historico-Sociales, Contabilidad y Administracion de Recursos

Humanos.

Se considera indispensable ademas que, el asesor del campo de Matematicas
se ubique de manera permanente en las instalaciones como ahora se sitda, al
igual que el perteneciente al de las Ciencias Histérico-Sociales, y el par
restante sea contratado por horas clase, es decir, que acudan 3 dias por
semana en un lapso de 4 horas para dar atenciéon a los alumnos que lo
requieran, esto con apoyo del area de Control Escolar, quien canalizara los
casos que requieran una explicacion mas detallada.
En conjunto, estas areas coadyuvaran en el rendimiento y desempefio
educativo de los alumnos, por contar asi con una amplitud de atencion
focalizada y personalizada; ahora bien, la estructura organica sugerida es la

siguiente:

Figura 12. Propuesta de estructura organica de la UDEMEX Unidad Académica de Ixtapan
de la Sal

METODOLOGIA, FILOSOFIA Y
LENGUAJE

CONTROL
ESCOLAR

MATEMATICAS, COMUNICACION E
INFORMATICA

COORDINADOR

CIENCIAS NATURALES, DEPORTE,
CULTURA Y RECREACION

4 )
CIENCIAS HISTORICO—SOCIALES,
CONTABILIDAD Y ADMINISTRACION
DE RECURSOS HUMANOS

Fuente: elaboracion propia.
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3.1.2. Organizacion institucional

Como lo hemos venido mencionando, la organizacién es, después de la
planeacion, una parte sumamente trascendental porque dentro de esta etapa
se disefian las areas de la empresa y todo lo relacionado a éstas, incluidas las
funciones y los responsables de las mismas.

Y es en este sentido, que para el mejoramiento del desempefio de los
empleados, en tanto sus funciones administrativas, y sobre todo, la atencion
brindada a los alumnos, se sugieren dos acciones contundentes que habran de

incidir favorable y considerablemente en el desarrollo laboral de la Institucion.

3.1.2.1. Buzdn de quejas y sugerencias

Con la practica profesional y el paso del tiempo, y el andlisis de las debilidades
de la modalidad distancia, en el sentido de que la atencién ofrecida a los
alumnos, es mas focalizada, en cuanto a dudas puntuales y de manera
individualizada, ha surgido la idea de disefiar de implementar un buzén de
guejas y sugerencias, el cual habra de solicitarse via oficio a Rectoria con copia
para la Subdireccion Académica, en el entendido de que sean los
representantes de dichas areas los que aprueben la estrategia, y que éste sea
colocado, de manera fisica, por parte del area de Recursos Materiales y
Servicios Generales en la Unidad Académica Ixtapan de la Sal.

El proyecto del buzon de quejas y sugerencias consiste en implementar, una
caja plastica o metalica con una ranura en la parte superior, asegurada con
candado y llave, ésta ultima deberd ser resguardada por el Coordinador,
debera colocarse en un lugar visible y concurrido por los alumnos en general
como es el salon de computo de la unidad, y previo a su colocacion debera ser
promovido entre los mismos, asi como hacer hincapié en que las quejas estén
perfectamente fundamentadas, y que las sugerencias sean claras y concisas,
esto con el fin de dar la atencidén adecuada a las mismas.

Esta estrategia es con el fin de ser el vehiculo para garantizar la comunicacién
y la calidad en los servicios prestados a los alumnos en general.

Esta actividad por muy sencilla que parezca, se espera cumpla con la
expectativa de mejorar en amplia medida la practica profesional del personal
administrativo y académico, asi como dar solucion a la brevedad y de manera

interna a los problemas que llegasen a presentarse en la unidad académica.
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3.1.2.2. Manual de organizacién de las Unidades Académicas y Centros
de Estudios

La organizacion, tras la planeacion, es una parte sumamente importante en
cualquier tipo de agrupacion, sea del a&mbito publico o privado, forma parte
ademas, de las funciones administrativas de la empresa y del administrador,
asi como del proceso administrativo, pertenece a la fase mecanica
administrativa segun Urwick, ya que aqui se da respuesta a la cuestion de
¢como se va a hacer?, en ella se construyen las estructuras material y social
de la empresa, en ésta se divide el trabajo, las relaciones de autoridad, las
funciones, actividades y obligaciones entre las areas y empleados.

Es en ésta etapa pues, es donde se gesta la estructura organizacional, que
para el caso de la Universidad Digital del Estado de Meéxico, su tipificacion
pertenece a la mixta o staff y para las Unidades Académicas y Centros de
Estudios, la estructura es funcional, por compartir la Coordinacion y el area de
Control Escolar, la responsabilidad del area de Asesoria Académica

principalmente.

Ahora bien, la organizacion para llevarse cabalmente a término, ésta debe
valerse de técnicas, dentro de las cuales se ubican los manuales que son
documentos detallados, que contienen en forma ordenada y sistematica,
informacion acerca de la organizacion de la empresa, y que para el caso que
nos atafie se tomara en cuenta el manual de contenido multiple o general, en el
gue se concentra informacion relativa a diferentes topicos o aspectos de una
organizacion, cuyas ventajas son la accesibilidad en su consulta, la viabilidad
econdmica, su tecnicidad en cuanto a la integracion de mas de un tipo de
informacion, y que puede ser una instruccién del nivel directivo.
Este tipo de manuales pueden combinarse dos o0 mas categorias que se
interrelacionan en la practica administrativa, y sus ventajas son, en cuanto a la
accesibilidad de consulta, econdmicamente resulta mas viable y técnicamente
se estima necesaria la integracion de mas de un tipo de informacion, como es
precisamente en este caso, ya que como se describié en el apartado de las
circunstancias generales de la experiencia profesional dentro del area de
Control Escolar, la cual es nuestro objeto de estudio. Al tomar el encargo, no se
llevo a cabo una induccion formal, bajo los estatutos existentes hasta ese
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momento (2012), salvo la mencién en una charla, de no méas de treinta minutos,
de las funciones generales que se deberian realizar en el desempefio del
puesto, sin embargo quedaron pendientes muchos detalles, con respecto de las
funciones oficiales las que oficialmente y por gaceta de Gobierno se mencionan
en el Reglamento de los Centros de Atencion y Evaluacion y Unidad
Académicas Municipales (denominadas recientemente en Enero de 2015,
Unidades Académicas y Centros de Estudio), y las actividades que de éstas
emanaran.

Por ende, ésta es la razobn mas contundente, de que la generacién de un
Manual de las Unidades Académicas y Centros de Estudio, sea el objetivo
principal de la experiencia profesional, desde la perspectiva del area de Control
Escolar, que exista dentro de éstas, para consulta por parte de nuevo personal,
o del ya existente, simplemente para corroboracion de informacion general de
la UDEMEX y de los procesos que deben llevarse a cabo en cada una de las
modalidades de la oferta educativa con la que se cuenta. Dentro del manual

estan contemplados los siguientes puntos:

a) Presentacion del manual, a modo de introduccion.

b) Los aspectos de la Universidad Digital del Estado de México como son
sus antecedentes, mision y vision, objetivo, normatividad, el compromiso
social, la estructura organizacional, asi como la oferta y el modelo
educativos.

c) La organizacion de las Unidades Académicas y Centros de Estudios,
gue incluird su estructura organizacional, a propuesta de la presente
memoria; ademas de las funciones de las areas que los conforman, y la
descripcion de las mismas.

d) Se desarrollaran de manera puntual, todos y cada unos de los
procedimientos que conjuntamente o por separado, se llevan a cabo en
las modalidades de la oferta educativa con la cuenta la Universidad
Digital del Estado de México, mencionando al responsable y los pasos
del mismo.

e) Y finalmente, se habran de incluir los tramites administrativos internos
gue los responsables de las Unidades Académica deben desarrollar para

el desempefio general de las mismas.
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Como ya hemos comentado en parrafos anteriores, este manual se considera
de suma importancia, ya que con base en la experiencia, por la escueta
induccién con respecto al ejercicio del cargo, la tarea aunque no ha resultado
complicada, si se ha visto empafiada en algunas circunstancias y momentos,
sobre todo en la atencion a los interesados y a los propios alumnos, por no
tener las respuestas idoneas a sus dudas o simplemente por el
desconocimiento de los pasos a realizar en cada una de los procedimientos,
teniendo que invertir mas tiempo para solicitar a los Departamentos la

correspondiente informacion.

3.2. Aspectos Académicos

Dentro de la presente memoria profesional, dada la experiencia a lo largo de 3
afios, y la capacitacion que la Universidad ha proporcionado a las areas de
Coordinacion, Control Escolar y Asesoria Académica, se ha considerado
indispensable mejorar en mucho el desempefio académico de los alumnos, en
tanto se mejoren los planes curriculares, los contenidos virtuales, las
estrategias de estudio, llamense grupales o individuales, asi como la
organizacion de estudios, en cuanto al tiempo que los alumnos dedicaran a sus
estudios, y en el seguimiento que la unidad debe dar a los mismos, este por
parte de Control Escolar, principalmente, por ello se ha implementado un diario
personal de seguimiento y control de los alumnos, y en el mismo sentido, para
gué los alumnos continlen sus estudios superiores dentro de la modalidad
distancia, a partir del mes de Enero de 2015, se considero la idea de efectuar a
los alumnos un test vocacional, el sugerido en la pagina oficial de la Secretaria
de Educacion Publica, denominado “decide tus estudios”, esto con la intencion
ademas de enfocarlos y precisamente orientarlos en la eleccion adecuada de la
Licenciatura que pretendan estudiar. Cada uno de estos puntos, se describira

de manera precisa en las siguientes lineas.

3.2.1. Seguimiento académico

En lo que concierne al seguimiento académico, el area de Control Escolar es el
principal vinculo de acercamiento con los alumnos, ya que ésta es la

responsable desde el inscribir a los nuevos ingresos en las diversas
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modalidades con que cuenta la Institucion, principalmente de las opciones del
bachillerato en linea y a distancia por competencias, que en éste Ultimo se da
seguimiento ademas en la realizacibn y entrega de las competencias o
actividades que sefialan cada una de las materias a cursar, en cuanto a la
realizacion de los exdmenes, en ambos casos, la cual debe ser presencial en la

Institucion.

Para el caso del bachillerato a distancia por competencias, debido a la cantidad
de alumnos que se tienen, que es relativamente baja, en comparacion con la
modalidad del bachillerato en linea, se hace mediante la revision de las

plataformas individualizadas de los alumnos inscritos.

En tanto que, para la modalidad del bachillerato en linea, se han tenido que
buscar diversas estrategias, ademas de la motivacion directa con los alumnos
por parte de los asesores académicos, mediante las asesorias individualizadas
y/o grupales, y la invitacion a que acudan frecuentemente a las mismas ya sea
para realizar ahi el estudio de sus materias en los equipos de cémputo
dispuestos para ello, o para la imparticion de cursos grupales de matematicas e
inglés, o simplemente para la proyeccion de peliculas a modo de recreacion,
todo ello con el dnico fin de evitar al maximo la desercion escolar, debido a la
flexibilidad propia de la modalidad de estudiar y aplicar exdamenes cuando ellos

asi lo decidan.

Una de las estrategias desarrollada recientemente, ha sido la implementacion
de manera individual, de un diario de seguimiento, donde es el propio alumno
guien registra sus calificaciones y calendariza la aplicacion de sus examenes,

de acuerdo a sus necesidades y consideraciones personales.

El diario de seguimiento es un formato digitalizado en el programa Excel, el
cual contiene seis pestafias, siendo la primera el plan curricular de la
modalidad del bachillerato en linea en convenio con el Colegio de Bachilleres
México, las materias estan numeradas y agrupadas por modulos que van de
primero al sexto, y frente a ellas la columna de calificacion, y cuyas acotaciones
se distinguen por semaforizacion, en donde “sin presentar” esta marcada con

color rojo, “pendiente” de color amarillo, y finalmente, de color verde se
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encuentra la opcion “acreditada”; las posteriores tres pestafas, contienen
opciones de calendarios, la cual deberd ser visualizada por el alumno de
manera semanal, para llevar un mejor control de su seguimiento individual,
dependiendo de la opcion que mas le agrade; la siguiente pestafia, ubicada con
la palabra “Diario”, contiene el calendario enlistado desde el primero de Enero
hasta el treinta y uno de Diciembre, y en éste deberan programar, ya sea el
pago, la presentacion y la fecha limite de sus exadmenes, asi como los dias
festivos; y en la Ultima pestafia se encuentran descritas las acotaciones para el

llenado de este diario.

Otra estrategia para retener lo mas posiblemente a los alumnos, es que una
vez culminados sus estudios del nivel medio superior, por parte de los
asesores, y previa autorizacion y aprobacion de las areas de Coordinacion y
Control Escolar, les sea aplicado un test vocacional, y para realizar esta
actividad, se ha tomado en cuenta el contenido en la pagina oficial de la
Secretaria de Educacion Publica, nombrado “decide tus estudios”, en el cual se
solicitan los datos personales del alumno como su nombre y apellidos, asi
como fecha de nacimiento y correo electronico con contrasefia para contar con

la posibilidad de ingresar a verificar los resultados en ocasiones posteriores.

La idea del seguimiento individual por parte de los alumnos, monitoreado
principalmente por el responsable de control escolar, asi como por los asesores
académicos, esto con el fin de enfocar a los alumnos, es decir, que elijan la
Licenciatura que deseen estudiar mediante una toma de decisién concienzuda
y certera sobre su vocacion, y que ademas continten sus estudios dentro de la
propia Institucion, en alguna de las opciones que se ofertan, siendo éstas mas

de treinta.
3.2.2. Planeaci6én académica

Con el paso del tiempo y con base en la experiencia profesional, se ha venido
considerando necesario incorporar en el ambito académico nuevas areas al
plan académico, como es el caso del Deporte y la Musica, el incluir éstas dos
Gltimas, traera consigo la asociacion de las inquietudes personales de los

alumnos de las cuales depende, en gran parte, su desempefio académico e
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incluso su vida personal y profesional; esta meta puede evidenciarse
puntualmente en la creacién de un club de musica y/o deporte en el que se
invite a los alumnos en general, a asistir al menos una vez a la semana, y con
ello, incentivar la parte emotiva de los mismos, que incida en gran medida en
sus estudios.

La parte deportiva se podria cubrir practicando juegos como el futbol o
basquetbol, mediante la organizacion de los clubes mencionados, y aunque
nuestra institucion no cuenta con canchas para ello, existen cerca de la misma
algunas de indole publico al que se puede asistir; y en lo respectivo a la
musica, sondear quien de los propios alumnos o de los asesores que conozca
del tema, con esta actividad se estara incentivando la emotividad de los propios
alumnos, y estamos seguros, que ademas de ser una actividad sumamente
positiva, incidira en buena medida y manera al rendimiento académico y
educativo.

Si bien, lo expuesto a este momento, es considerado un plan de estudios y un
curriculo ideal para ampliar la potencialidad de los alumnos, la participacion de
los asesores es crucial, para lograrlo, ya que son ellos los dirigentes de éstas
acciones; y es indispensable que eéstos mismos cumplan con un perfil
especifico, y a propuesta se describen los siguientes criterios en el ambito de la
formacion:

1. Grado académico superior al nivel a impartir.

2. Formacion pedagogica de educacion a distancia, llamese licenciatura o
cursos, diplomados, especialidades, u otras que le formen en ese
sentido.

3. Dominio de un segundo idioma, de preferencia inglés.

Dominio de herramientas informaticas, internet y de las tecnologias de
informacion y comunicacion.

5. Posesion de cultura general.

Dominio del conocimiento del area a impartir y sus relaciones con otras
areas (interdisciplinariedad).

7. Manejo de metodologias, técnicas, y recursos didacticos basadas en el
aprendizaje.

8. Habilidad para comunicarse oralmente y por escrito.
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9.

Dominio de la comunicaciéon bidireccional (asesor-retroalimentacion-

alumno, y sucesivamente).

Y ademas, en lo que confiere a las caracteristicas personales, para la asesoria

virtual o presencial, que se encomienda a nuestros asesores dentro de la

UDEMEX, se deberan tomar en cuenta las siguientes:

1.

© 0 N o g kW

Identificacion institucional, compromiso con la vision y misiéon de la
UDEMEX.

Desarrollo de valores éticos (responsabilidad, honestidad, respeto,
compromiso, lealtad, justicia y equidad).

Capacidad de liderazgo.

Capacidad de asumir el papel de organizador.

Actitud y habilidad para el trabajo en equipo.

Habilidad para motivar.

Actitud critica, innovadora y propositiva.

Disposicion para la formacion y actualizacion permanente.

Disposicion para autoevaluarse y ser evaluado.

10.Capacidad para desarrollar materiales didacticos creativos y digeribles

(mapas mentales, guias de apoyo, resumenes, esquemas, etc.)

Asociado a todo lo anterior, debemos agregar que el asesor tiene 6 funciones,

gue son las primordiales y esenciales para dar cumplimiento asiduo a su labor,

la de asesorar, sea virtual o presencialmente a los alumnos, y éstas se

engloban de la siguiente manera:

Académica: asesorar en relacion a los contenidos; moderar discusiones
para la construccién del conocimiento y revisar y evaluar las actividades

de aprendizajes.

Pedagdgica: proporcionar estrategias de aprendizaje, asi como
recomendaciones y monitorear la elaboracion y calidad de las
competencias desarrolladas; realizar un seguimiento para asegurarse
gue los estudiantes trabajan a un ritmo adecuado para prever la
desercion.

Tecnolbgica: asesorar en el manejo de herramientas de comunicacién

de las plataformas educativas; en la descarga de materiales educativos y
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en la seleccion y uso de software educativo para el desarrollo de las
actividades de aprendizaje.

Motivacional: acompafiar y dinamizar la accion formativa, motivar para
el trabajo efectivo y oportuno del estudiante; animar y estimular la
participacion; y realizar la motivacién al esfuerzo y logros e identificar
dando atencién de probleméticas surgidas en la interaccién social.
Organizativa: habilitar foros teméticos y de dudas; proporcionar técnicas
de organizacion del tiempo; organizar las actividades del estudiante para
ser evaluadas; llevar un registro o base datos digital del registro de
calificaciones.

Institucional: atender y/o canalizar inquietudes de tipo administrativo
sobre la inscripcion, permanencia y egreso; ser un enlace con la
coordinacion del programa para realizar la trayectoria académica y
evaluacion del proceso educativo, asi como investigacion e innovacion

educativa.

Aunado a todo lo anterior, el perfil y caracteristicas con que deben cumplir los

asesores, también debe ser tomado en cuenta el aspecto de formacion de ellos

mismos, es decir, que la Universidad en general, y desde sus centrales,

académica y administrativa, la Subdireccion Académica y la Subdireccion de

Recursos Humanos y Materiales, lleven a cabo una deteccion de necesidades,

en cuanto los conocimientos y habilidades que se requieren para la realizacién

de sus funciones, y para el caso nosotros sugerimos algunos temas que

pueden priorizarse para efectos de la capacitacion docente y administrativa,

siendo éstos los siguientes:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

Trabajo efectivo en equipos: modalidad virtual
inteligencia emocional y manejo del estrés
docencia virtual

manejo de herramientas informaticas y tecnolégicas
habilidades basicas para la docencia virtual
efectividad personal

comunicacioén efectiva
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Incluso, creemos que otra opcion viable para consolidar la formacién
académica docente, es la inscripcion de los docentes o0 asesores, al Programa
de Formacion Docente de la Educacion Media Superior PROFORDEMS, éste
en convenio con la Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de
Educacion Media Superior (ANUIES), que tiene como principal propésito
contribuir al alcance del perfil docente de la educacion media superior.

Ahora bien, dentro de la temética educativa, se habla de la implementacion de
un nuevo curriculo, que incluya como areas esenciales: Idioma (Lectura y
Redaccién), Matematicas, Informatica, Inglés, Musica y Deporte, teniendo en
cuenta que en la Unidad Académica Ixtapan de la Sal, las primeras cuatro
estan incluidas en los planes curriculares de la educacion preparatoria, en las
diversas modalidades del bachillerato, se agregarian al area de asesoria las
dos restantes, por ser consideradas éstas, las que cubren los aspectos
emotivos y recreativos de los alumnos, que inciden de manera muy importante
en el desempefio de cada uno de ellos, asi como en su desarrollo personal y
profesional; y que no por ser nuestra modalidad, a distancia, deben no ser
tomadas en cuenta.

Las estrategias aqui propuestas se habran de consolidar en el afio 2015, esto
con el fin de acrecentar considerablemente el nUmero de personas inscritas,
pero ademas dar la atencién y el seguimiento adecuados a los alumnos ya
inscritos, y que la cifra de egresados se vea incrementada, por que sin duda
alguna la modalidad a distancia, aun cuando representa una opcion
sumamente accesible en cuanto una menor inversion economica, sigue
teniendo desventajas ante la falta de compromiso de los propios alumnos que
inciden enormemente en la desidia para continuar y culminar sus estudios. Sin
embargo, dentro de la Universidad, de manera interna por parte de Rectoria se
han filado metas trimestrales, en cuanto a los ingresos y egresos, con las
cuales se debe cumplir. En conjunto todas las estrategias consideradas en este
trabajo habran de ser de gran utilidad para no sélo para el cumplimiento de las
metas, sino también para la mejoria en el desempefio de las funciones del
personal académico y administrativo de la Institucién, y es por ello que ademas,
hemos incluido en los anexos el “Manual de organizacion de las Unidades

Académicas y Centros de Estudios” que a modo de manual de consulta
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contiene todas y cada una de las funciones, actividades y procedimientos que
éstos deben realizar para el adecuado funcionamiento de la Unidad Académica.
La experiencia en la Universidad Digital del Estado de México ha sido hasta el
momento completamente satisfactoria tanto en lo profesional como en lo
personal, en el trayecto ha sido gratificante poder apoyar a las personas, sin
importar su edad o condicion social ha culminar parte de sus suefios y
expectativas personales, con el firme objetivo de tener una mejor calidad de
vida para ellas mismas y sus familias, inclusive; y finalmente, se asegura contar
con una amplia disposicién para hacer crecer la Institucién al maximo, no solo
en el Municipio, Ixtapan de la Sal, sino en la regibn donde se ubica, para
aprovechar enormemente el proyecto de la Universidad Digital del Estado de

México creado precisamente para beneficio de la sociedad en general.
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CONCLUSIONES
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a)

b)

CONCLUSIONES

La Universidad Digital del Estado de México existia desde el afio 2007
como Instituto de Educacion Media Superior y Superior a Distancia, sin
embargo se instituye como tal el dia 27 de enero de 2012, continuando
como un organismo descentralizado que contempla como objetivo
principal apoyar la educacion a distancia con medios tecnoldgicos que
permitan a todos los grupos poblacionales acceder a los diversos
programas educativos formales de todos los niveles y cuyo propdésito es
ampliar la cobertura de los servicios, en especial en los niveles medio
superior y superior, en los que se tiene mayor rezago, basados en la
utilizacion de las nuevas tecnologias de la informacién y la
comunicacion, y abaratando en gran medida los costos, con la
flexibilidad temporal, y anulando la distancia geografica por medio de las
modalidades no escolarizada y mixta, en sus vertientes abierta y a
distancia.

La UDEMEX cuenta con un sistema de organizacion mixto, la cual esta
encabezada por el Consejo Directivo, y dirigida por el Rector, que se
apoya las Subdirecciones Académica, de Tecnologias de Informacion y
de Comunicacion y la de Administracion y Finanzas; asi como de la
Secretaria Particular; del Abogado General; de la Unidad de Informacion,
Planeacion, Programacion y Evaluacion; también se cuenta con una
Contraloria Interna, y diez departamentos mas, dentro de los cuales se
encuentra el de Programas Educativos Valle de Toluca del cual se
desprende la Unidad Académica Ixtapan de la Sal, el primer prototipo
Universidad, que fue inaugurada el dia 30 de Enero de 2012, iniciando
labores el 16 de Febrero del mismo afio, fecha en que comienzan las
labores como responsable de Control Escolar, la cual es objeto de
estudio del presente trabajo.

De acuerdo a la teoria de la administracion, la organizacion es un
proceso fundamental de cualquier empresa, es por ello que debe
ponerse énfasis en su desarrollo, y debe ademas, apoyarse en diversas
técnicas, como son los manuales, lldamense de organizacién, de

funciones, de procedimientos o de contenido general.
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d)

f)

La Universidad Digital del Estado de México cuenta con un manual de
organizacion que abarca aspectos generales de la misma, ademas de
diversos reglamentos y manuales de procedimientos de sus diversos
departamentos, sin embargo, en el funcionamiento de las Unidades
Académicas, o Centros de Estudio debe estar plasmado en un
documento que sirva, no sélo para la induccion y capacitacion de
personal, sino también de consulta para el desempefio adecuado de las
funciones designadas a los mismos.

El objetivo de la generacion de un “Manual de organizacion de las
Unidades Académicas y Centros de Estudio de la Universidad Digital del
Estado de México” es el funcionamiento eficaz y eficiente de la
Institucion brindando servicios de calidad a los estudiantes en general, y
con su implementacion se ha logrado una importante reduccién en
tiempo y calidad en forma de la induccion para el nuevo personal que se
ha integrado en la Unidad Académica de Ixtapan de la Sal; y es de la
misma manera, que se ha logrado un importante avance en la
simplificacion de los procedimientos administrativos que el area de
Control Escolar lleva a cabo.

Y finalmente, podemos asegurar que la implementacion de este manual,
aunado al disefio de la estructura organizacional de la Unidad
Académica, la ejecucion del buzon de quejas y sugerencias, el
seguimiento y la planeacion académicas, formaran parte importante de
un avance que habra de reflejarse sustancialmente en la calidad de los
servicios y atenciones prestadas a los alumnos de la Universidad Digital

del Estado de México.
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Figura 9. Base de datos para seguimiento de los alumnos del bachillerato
en linea en convenio con el Colegio de Bachilleres México.
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Figura 11. Base de datos de control y seguimiento de los alumnos
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adscritos a la Secretaria de Seguridad Ciudadana.

Fuente: elaborada por el Departamento de Control Escolar.

82



G

GENTE QUE TRABAJA Y LOGRA

€NGRANDE

MANUAL DE ORGANIZACION DE
LAS UNIDADES ACADEMICAS
Y CENTROS DE ESTUDIOS

83



INDICE

PRESENTACION .....ooiiiiitiiiei ettt be e 86
(@] 0 = I 1V LN 86
UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO (UDEMEX)............... 87
N ] =T =T =T 1 = 87
MISION Y VISION .eeiiiiiiieiie et e e e e et e e e e e e e e 88
ODJELIVO. ..o 88
COMProMISO SOCIAI ...cceiiiiiiieieee e 89
NOMMALIVIAA. ... . cceieiiieeee e e e e e e e e e ab e eaeans 90
Estructura organizacional ... 92
(@)1= gr= W =To (U [or= UiV 94
1Y/ T o L] T I =To [0 [oF= 1 1Yo O 96
Proceso de ensefanza-aprendiZaje ..........ceevveeeeeeeeeiiiiiieeee e e 97
Perfil de ProfESOreS ......coooiiiiiice e 101
UNIDADES ACADEMICAS Y CENTROS DE ESTUDIOS ........ccccveveeneaee. 102
Estructura organizacional..........c.cccoeeviiiiiiiiiii e 102
Funciones del area de Coordinacion ............cccooveeeiiiieiiiiiiie e 103
Funciones del area de Control EScolar..............ceeevvvviiiiiiii e, 106
Funciones del area de Asesoria AcadémiCa.............cccuvvvuiieeeeeenieiinnnnnnnnnn. 112
Procedimientos de la Universidad Digital del Estado de México ....... 114

Procedimientos del bachillerato general a distancia por competencias....114

Procedimientos del bachillerato en lin@a ..........cooveeieeeie i 119
Procedimientos del bachillerato a distancia Estado de México................. 126
Procedimientos de Licenciaturas UDEMEX.........oooveiiiiiiiieeeeeeaa, 131



Procedimientos de Licenciaturas UDG ......c.coooveieiiiieeee e, 144

Procedimientos de LicenciaturaS UNAM ..o 152
Procedimientos de LicenciaturasS ETAC ..o 157
Procedimientos de MaestriasS ETAC ... .o 161
Procedimientos de Maestria en Direccion y Gestion Publica Local.......... 169
DIRECT ORI ..o e e 175
AN X O S .o e 179

85



PRESENTACION

La Universidad Digital del Estado de México desde su antecedente como
Instituto de Educacion Media Superior y Superior a Distancia que nace desde el
afio 2007, en la actualidad tiene como principal objetivo incidir en la cobertura
de educacion media superior y superior con servicios de calidad, ofreciendo
opciones educativas accesibles en cuanto a costos y flexibles en cuanto a la
organizacion del estudio, ademas de un trato comprensible y de gran apoyo
para los educandos.

Por lo anterior el presente manual documenta la accién organizada para dar
cumplimiento a la mision de la Universidad. La estructura organizativa, la
normatividad, la oferta y modelo educativo, asi como la estructura
organizacional de las Unidades Académicas de las que se sirve, las funciones
de sus integrantes y los procesos de las modalidades existentes, son aspectos

gue delinean la gestion administrativa de este organismo.

Este documento contribuye en la planificacion, conocimiento, aprendizaje y
evaluacion de la accion administrativa.

OBJETIVO

Mejorar la calidad, eficiencia y eficacia de cada uno de los tramites que
proporcionan las Unidades Académicas y los Centros de Estudio mediante la

materializaciéon de las funciones, actividades y procedimientos administrativos y

académicos, con el fin de brindar un mejor servicio.
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UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO (UDEMEX)
Antecedentes

El mas reciente enfoque educativo busca crear entornos que posibiliten nuevos
procesos de aprendizaje autbnomo, mediante la transmision del conocimiento a
través de redes modernas de comunicacion, con la finalidad de desarrollar en el
estudiante diversas capacidades intelectuales, habilidades y destrezas, que le
permitan competir exitosamente en el ambito académico y en el campo laboral,

fortaleciendo sus competencias para la vida.

La Universidad Digital del Estado de México tiene su mas cercano antecedente
en el Instituto de Educacion Media Superior y Superior a Distancia, que hasta el
pasado 27 de enero de 2012 promovio la oferta educativa a distancia.

Durante 7 afos, la ahora denominada Universidad Digital del Estado de
México, ha logrado impulsar una oferta académica vasta y con probidad,
mediante convenios de colaboracion con instituciones prominentes como la
UNAM, la UDG, la Universidad ETAC, la UIM, la UAEMEX y el Colegio de
Bachilleres México, entre otras .Estas alianzas permiten ofertar entre los
mexiquenses programas de bachillerato, licenciatura y de maestria; asimismo
se ha pasado de 1,871 estudiantes en el afio 2008, a mas de 28,300
estudiantes y mas de 2,300 egresados en 2014.

En este sentido, y con la finalidad de fortalecer y acercar la Universidad a todas
las regiones del Estado de México, operan 39 Unidades Académicas y 53

Centros de Estudios.
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Misién y vision

Misién: Organizar, coordinar, impartir y supervisar con calidad, probidad,
amplitud, oportunidad y eficacia los servicios de educacion media superior y
superior a distancia en el Estado de México, a fin de gestar las oportunidades
bajo esquemas innovadores y de actualidad que permita a los mexiquenses
enriquecer sus perspectivas de bienestar, desarrollando una formacion
humanistica que armonice con la ciencia y la tecnologia, comprometida con el

progreso de la sociedad y el estado.

Vision: Permanecer en el tiempo como una institucibn de excelencia
académica, con la conviccidon de perpetuar un patrén inédito de aprendizaje
donde los elementos que lo integren interactien, se relacionen vy
complementen, bajo un contexto social global, con el uso de las nuevas
Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion, a fin de ampliar las
oportunidades de acceso en los niveles de educacion media superior y superior
a quienes demanden un servicio educativo bajo criterios de igualdad y
accesibilidad, en las distintas regiones de la entidad mexiquense, generando
con ello el sentido de pertenencia universitaria, fomentando valores que formen

mujeres y hombres con competencias para la vida y el trabajo.

Objetivo
Organizar, operar, desarrollar y supervisar los servicios de Educacion Media
Superior y Superior que imparta el Estado de México, en las modalidades no

escolarizada y mixta en sus vertientes abierta y a distancia.
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Compromiso social

La Universidad Digital del Estado de México, cimentar su naturaleza en varias
premisas sustantivas para el desarrollo educativo de la poblacién Mexiquense,
como son:

1.- Acceso de grupos poblacionales a programas educativos de calidad con

valores éticos, sociales y morales.

2.- Ampliacion de las posibilidades reales de acceso a la educacion en los
niveles Medio Superior y Superior.

3.- Aprovechamiento de las nuevas Tecnologias de la Informacion y

comunicacion a favor de la educacion de los Mexiquenses.

4.- Creacidn de una alternativa educativa viable y accesible para los

Mexiquenses que les permita mejorar su nivel de vida
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Normatividad

Constituciones

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de México.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio
2010.

Ley de Ingresos del Estado de México para el Ejercicio Fiscal del Afio
2010

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de
Meéxico.

Ley de Seguridad Social para los Servidores Publicos del Estado de
México y Municipios.

Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.

Ley de Bienes del Estado de México y Municipios.

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos del Estado y Municipios.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y
Municipios.

Ley para la Coordinacion y Control de Organismos Auxiliares del Estado
de México.

Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Estado de México.

Ley de Ciencia y Tecnologia.

Ley Federal de Derecho de Autor.

Ley General de la Educacion.

Ley de la Propiedad Industrial.

Ley para la Coordinacion de la Educacion Superior.

Ley de Planeacion.

Reglamentos

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion.
Reglamento de la Ley para la Coordinacion y Control de Organismos

Auxiliares y Fideicomisos del Estado de México.
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Reglamento para el Otorgamiento de Revalidacion y Equivalencia de
Estudios.

Reglamento de la Ley de Planeacion del Estado de México y Municipios.
Reglamento del Servicio Social.

Reglamento de Becas.

Reglamento de la Participacién Social en la Educacion.

Reglamento del Libro Décimo Segundo del Codigo Administrativo del
Estado de México.

Reglamento del Libro Décimo Tercero del Codigo Administrativo del
Estado de México.

Reglamento para la Entrega y Recepcion de las Unidades
Administrativas de la Administracion Publica del Estado de México.
Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica del Estado de México.

Reglamento Interior del Instituto de Educacion Media Superior y Superior
a Distancia del Estado de México.

Caodigos

Caodigo de Procedimientos Administrativos del Estado de México.
Caodigo Financiero del Estado de México y Municipios.

Caodigo Administrativo del Estado de México.

Decretos y manuales

Decreto del Ejecutivo por el que se crea el Organismo publico
Descentralizado denominado Universidad Digital del Estado de México.
Manual General de Organizacion de la Universidad Digital del Estado de

México.

Reglamentos internos

Reglamento Interior de la Universidad Digital del Estado de México.
Reglamento de los Centros de Atencion y Evaluacion de Educacion
Media Superior y Superior a Distancia de la Universidad Digital del

Estado de México.
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Estructura organizacional

- Rectoria
= Secretaria particular
= Abogado General

= Contralor Interno

- Unidad de Informacion, Planeacion, Programacion y Evaluacion

» Departamento de Planeacion y Estadistica

- Subdirector Académico
» Departamento de Programas Educativos Valle de México
= Departamento de Programas Educativos Valle de Toluca
= Departamento de Control Escolar

= Departamento de Desarrollo Académico

- Subdireccién de Tecnologias de Informacion y Comunicacion
= Departamento de Mantenimiento y Soporte a Sistemas
= Departamento de Desarrollo Tecnologico

= Departamento de Desarrollo y Produccion de Contenidos Virtuales

- Subdireccién de Administracion y Finanzas
= Departamento de Recursos Materiales y Servicios Generales
= Departamento de Recursos Financieros

= Departamento de Administracion de Personal
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Oferta educativa

Bachillerato

v
v

General a distancia por competencias

En linea

v" A distancia Estado de México

Licenciaturas

Universidad Digital del Estado de México

v

Seguridad Publica

Universidad de Guadalajara

NN N NN

Administracion de las Organizaciones
Bibliotecologia y Gestion del Conocimiento
Desarrollo Educativo

Gestion Cultural

Seguridad Ciudadana

Tecnologias e Informacion

Universidad Autbnoma de México

SR N N N N N N N N N

Administracion Puablica

Administracion

Bibliotecologia y Estudios de la Informacién Social
Ciencias de la Comunicacion

Ciencias Politicas y Administracion Publica
Contaduria

Derecho

Economia

Enfermeria

Ensefianza de Aleman

Ensefianza de Espaifiol

Ensefanza de Francés
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Ensefianza de Inglés
Ensefianza de Italiano
Informética

Pedagogia

Psicologia

Relaciones Internacionales

Sociologia

AN NN U N N N

Trabajo Social

Universidad ETAC

Contaduria Publica
Mercadotecnia

Ciencias de la Educacion
Derecho

AN N NN

Administracion de Empresas
Maestrias
Universidad ETAC
v Docencia o Gestion Educativa
Union Iberoamericana de Municipalistas

v Direccion y Gestion Publica Local
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Modelo educativo

El modelo de la Universidad Digital del Estado de México es un patrén donde
los elementos que lo integran interactdan, se relacionan y complementan bajo
un contexto social.

Dicho modelo descansa en 4 pilares:

» Plataformas tecnoldgicas digitales
e Estructuras metodolégicamente sélidas
e Sistemas de soporte documental (cientifico-técnico)

e Educacion personalizada

A través de los cuales se pretende garantizar la calidad educativa y de
conocimiento para todos. Lo que permite ofertar una alternativa de educacion,
cuya veértebra principal es el proceso de aprendizaje, la gestion de informacion
y las redes de colaboraciéon sobre un sistema personal de aprendizaje
interactivo.

El modelo educativo de la Universidad Digital del Estado de México y la
dinamica del proceso de formacion de los estudiantes estan determinados por
nuevas relaciones entre el aprendizaje y la ensefianza, contemplando areas
plenamente definidas en bachillerato, licenciatura y maestria, que permiten
desarrollar en los estudiantes valores y competencias que incorporan las
Tecnologias de la Informacion y Comunicacion (TIC), las cuales diversifican y
optimizan la calidad de los servicios educativos.

La estructura didactica de este modelo incluye cinco actores principales:

e EIl estudiante: elemento central en el proceso de aprendizaje, cuyo
objetivo es la creacion y generacion de su propio conocimiento, que le
sirva en su formacién para la vida y para el trabajo.

e El asesor/tutor: facilitador y consejero que propone actividades y
recursos con los cuales el alumno se puede apoyar para generar el

conocimiento y desarrollo de competencias.
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e Los materiales didacticos: representan el sustento de los contenidos
curriculares y apoyan al estudiante en su trayectoria académica.

e EIl curriculum: permite la prevision de las medidas que hemos de
establecer para posibilitar la formacion de los educandos, conforme a la
misidn que tiene la institucién educativa.

e La evaluaciéon: valoracion sobre el grado de desarrollo de la
competencia del alumno, su principal objetivo radica en el
perfeccionamiento y auspicia el desarrollo de aprendizajes relevantes.

S ~ ASESOR /
EVALUACION TUTOR

y

ESTUDIANTE

£ e MATERIALES
CURRICULUM: DIDACTICOS

Proceso de ensefianza-aprendizaje

Hoy en dia y bajo las actuales condiciones de vida en el que nos vemos
inmersos el tiempo mMas que nunca apremia en nuestras labores cotidianas,
nuestra sociedad denominada de la informacion y el conocimiento,
intrinsecamente nos reclama estar al tanto de los pormenores en el campo

académico en el que nos desenvolvemos.

Las formas de aprender se han modificado, los paradigmas de la educacién
presencial han tenido un sesgo que ha conducido a concebir la educacién

virtual o a distancia, como una opcion viable y accesible para aquellas
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personas que no han tenido la oportunidad por diversas circunstancias de

incorporarse al sistema tradicional de educacion.

Toda institucion educativa busca que sus estudiantes desarrollen sus
potencialidades, y que lleven a buen término su instruccibn académica,
complementando las cualidades de cada alumno con las estrategias
educativas que lleven a la calidad.

La educacion a distancia exige el reto del auto-aprendizaje con la ayuda de
agentes internos y externos a su ambito educativo del alumno. Autonomia e
independencia son dos caracteristicas claves de un aprender a distancia, que
exige del alumno absoluta responsabilidad en la organizacion de su trabajo,
adquisicion del conocimiento y la asimilacion de estos a su propio ritmo y estilo

de aprendizaje.

El alumno que aprende a distancia desarrolla y pone en punto habitos de
estudio, el apoyo de sus asesores y tutor asi como las tecnologias de
informacion y comunicacion y los materiales didacticos para la solucién de
dudas, consulta de informacion, disefio de proyectos, analisis y reflexion son
manifestaciones de un esquema enseflanza — aprendizaje bajo un modelo a

distancia.

Asesores
7N

Materiales
didacticos

Tutor

Medios de
comunicacion

Ambientes
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Asesores
El Asesor en la Universidad Digital del Estado posee caracteristicas que lo

fortalecen en sus principales funciones:

Facilitador del aprendizaje

Guia en la construcciéon del conocimiento

Motivador en la consecuencia de metas y objetivos

Promotor del autoaprendizaje y del estudio autbnomo e independiente

El Asesor trabaja con los alumnos ejerciendo todas las funciones que a su rol
compete, pero lo hace desde un lugar o ubicacion geografica distinta a la de los
alumnos, es por eso que no existen barreras geograficas debido a que en el
proceso de aprendizaje y la comunicacion con los alumnos se utilizan
herramientas tecnologicas como son el video web, la teleconferencia, la
videoconferencia, entre otras.

Técnicas didacticas

Son consideradas como un procedimiento didactico que se presta a ayudar a
realizar una parte del aprendizaje que se persigue con la estrategia. Una
técnica didactica es el procedimiento logico y con fundamento psicoldgico
destinado a orientar el aprendizaje del estudiante.

En los ambientes virtuales o a distancia, como es nuestro caso se emplean
técnicas didacticas que pretenden coadyuvar a facilitar el aprendizaje del
alumno, siendo las principales:

Cuestionarios: Con base en preguntas se pretende llevar a los estudiantes a
la discusion y analisis de informacion pertinente a la materia, que
posteriormente le servira de guia en la aplicacién de su evaluacion en linea.

Esta técnica le permite al alumno:

e Promover la investigacion
e Estimular el pensamiento critico
e Desarrollar habilidades para el andlisis y sintesis de informacién

e Construccion de conocimientos y principios
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Aprendizaje basado en problemas: Los estudiantes deben trabajar en grupos
pequefios, sintetizar y construir el conocimiento para resolver los problemas,
gue por lo general han sido tomados de la realidad.

Esta técnica le permite al alumno:

e Favorece el desarrollo de habilidades para el andlisis y sintesis de
informacion

e Permite el desarrollo de actitudes positivas ante problemas

e Desarrolla habilidades cognitivas y de socializacion

Participacion en foros: el tutor pone a consideracion topicos de discusion para
los alumnos, los cuales deben participar activamente en el tiempo y hora que
consideren conveniente.

Esta técnica le permite al alumno:

e Participacion activa

e Compartir puntos de vista

e Desarrolla habilidades cognitivas y de socializacion

e Ser el centro en el proceso de ensefianza aprendizaje

e Laretroalimentacion de sus comparieros o el tutor

Chat’s educativos: En el cual el tutor socializa con sus alumnos, a la vez que
mediante una comunicacion sincrénica promueve la reflexion y andlisis sobre
temas especificos, de alguna materia en particular.

Esta técnica le permite al alumno:

e Socializar con sus comparieros y tutor

e Compartir conocimientos y puntos de vista

e Fomentar el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacion

e Aclarar conceptos, apreciaciones aprendidas de manera autbnoma por
el alumno

e Sentirse parte del grupo
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Perfil de profesores

El papel del profesor de educacion media superior y superior, en los modelos
tradicionales de educacién como la presencial, lleva intrinsecamente una
ventaja con respecto a los tutores en una modalidad virtual a distancia, y esta
es, que el contacto cara a cara 0 en un mismo tiempo y espacio entre el tutor y
el estudiante genere en este Ultimo, expectativas gratificantes y estimulantes,
gue lo conduzcan a la consecucion de sus objetivos trazados.

En cambio el profesor de nuestras aulas virtuales, ademas de estar
especializado en los ambientes virtuales o a distancia, posee la capacidad para
generar intercambios que facilitan la apropiacion de los conocimientos por parte
del participante, en un lenguaje muy claro, sencillo y entendible que supera las
barreras del tiempo y el espacio para que en todo momento el estudiante sienta
el respaldo del Instituto, por conducto de su tutor.

Por lo que nuestros profesores cuentan con un perfil enfocado a los ambientes

pedagogicos virtuales que les permiten:

e Compartir y transmitir sus conocimiento y experiencia en ambientes
virtuales o a distancia

¢ Dominar y manejar las tecnologias de la informacion y comunicacion

e Fomentar el trabajo colaborativo

e Generar un ambiente de confianza con el alumno, en ambientes virtuales

e Promover la reflexién de sus conocimientos adquiridos

e Inducir a la participacion individual y grupal

e Generar una comunicacion de forma creativa y dinamica

e Emplea lenguaje sencillo y facil de comprender que induzca a la
participacion del alumno

e Motivar el aprendizaje individual y grupal

Entre otras cualidades de los profesores.
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UNIDADES ACADEMICAS Y CENTROS DE ESTUDIOS

La Universidad Digital del Estado de México para dar atencion a los alumnos e
interesados en general, se sirve de las Unidades Académicas y los Centros de
Estudios, los cuales constan de tres &reas organizacionales: Coordinacion,

Control Escolar y Asesoria Académica.

Estructura organizacional

- Coordinador
= Control Escolar
=  Asesoria Académica

COORDINADOR

CONTROL ESCOLAR

ASESORIA ACADEMICA
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Funciones del area de Coordinacién

VI.

VII.

VIII.

XI.

Representar a la Unidad Académica o Centro de Estudios ante las
diversas autoridades de Educacion Federales, Estatales vy
Municipales, organizaciones sociales de la comunidad de su
ubicacion;

Asistir a las sesiones de trabajo a las cuales lo convoquen las
autoridades de la Universidad;

Presentar ante la Subdireccion Académica las propuestas de
contratacion del personal de la Unidad Académica o Centro de
Estudios de acuerdo a los perfiles a cubrir y presupuesto
autorizado;

Ejecutar los acuerdos emitidos por sus superiores de la
Universidad,;

Cumplir con las disposiciones, planes y programas académicos de
educacion media superior y superior;

Observar la normatividad que regulen su funcionamiento y de la
Universidad,;

Presentar a la Subdireccion Académica un informe quincenal de
las actividades desarrolladas en la Unidad Académica o Centro de
Estudios a su cargo, independientemente de los que se le
soliciten en particular, por ésta o las diversas areas de la
Universidad,;

Conservar en buen estado de uso los edificios, muebles, equipos
de cOmputo, aparatos, libros y demas bienes que integren el
patrimonio de la Unidad Académica o Centro de Estudios;

Llevar el control administrativo del personal y evaluar el
desempeiio de la Unidad Académica o Centro de Estudios a su
cargo, de acuerdo a los lineamientos que establezca la
Universidad,;

Conservar el orden y la disciplina del personal y de los
estudiantes dentro de la Unidad Académica o Centro de Estudios;
Aplicar encuestas e instrumentos de evaluacién del servicio
proporcionado la Unidad Académica o Centro de Estudios, para

su analisis y desarrollar las medidas para mejorar el servicio;
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XIlI.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

Proponer la adquisicion del material bibliografico y didactico
necesario para el desarrollo de los planes de estudio y su
administracion;

Enviar a la Subdireccion Académica los documentos para tramites
de revalidacion o equivalencia para su dictaminacion, asi como la
certificacion de estudios;

Supervisar y coordinar las actividades y funciones del Control
Escolar;

Recibir y entregar la Unidad Académica o Centro de Estudios de
acuerdo a la normatividad correspondiente;

Revisar el plan de trabajo que tendran los Asesores Académicos;

y
Las demas funciones que le sean inherentes a su cargo.

Descripcion de las actividades del area de Coordinacion

1.

Solicitar apoyo a través de oficio, ante el Gobierno del municipio en el
gue ubique, para la realizacion de la promocion correspondiente de la
oferta educativa de la UDEMEX.

Dar seguimiento a los alumnos pertenecientes a los municipios con los
gue se realicen convenios de colaboracion.

Dar a conocer las normas y reglamentos correspondientes al personal a
su cargo y a los alumnos con respecto al uso adecuado del mobiliario y
equipos de computo de la Unidad Académica.

Elaborar y entregar impreso quincenalmente un formato para el control
de sus actividades realizadas en la Unidad Académica (véase anexos
formatol).

Entregar de manera bimestral y por escrito, mediante oficio, el reporte de
promocién de la oferta educativa de la UDEMEX en general (véase
anexos formato 2).

Recabar quincenalmente los reportes de actividades del personal
administrativo y académico de la Unidad Académica o Centro de
Estudios y, entregar por medio de oficio, al Departamento de Programas
Educativos Valle de Toluca y a la subdireccién Académica para su

aprobacion.
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7. Solicitar semanalmente el reporte a los Asesores Académicos del uso
del equipo de coémputo por parte de los alumnos y de anomalias y fallas,
en caso de haberlas.

8. Elaborar y enviar mensualmente, de manera digital y de acuerdo a las
fechas que le sean asignadas previamente, el Programa Integral de
Respaldos y Seguridad de la informacion (PIRSI) (véase anexos figura 3,
manual del procedimiento del programa).

9. Remitir de manera quincenal, via correo electronico, al Departamento de
Control Escolar el reporte de alumnos activos del bachillerato en linea en
convenio con el Colegio de Bachilleres México.

10.Remitir semanalmente el reporte de control escolar que contiene
ingresos, egresos y trdmites de equivalencia de la modalidad del
bachillerato en linea en convenio con el Colegio de Bachilleres México.

11.Autorizar la emision de constancias de terminacion y de estudios
provisionales, asi como la credencializacion previa peticion de los
alumnos (so6lo en el caso de la modalidad del bachillerato en linea).

12.Actualizacion quincenal de los documentos emitidos por parte de la
Unidad Académica dentro del Sistema automatizado para la Entrega y
Recepcion de las Unidades Administrativas (SISER-WEB) (el manual del
procedimiento del sistema se ubica en la pagna web
http://siser5.edomex.gob.mx/siser/htm/siser-web15.html).

13.Disefiar conjuntamente con el area de Asesoria Académica el plan de
trabajo que habra de realizarse en los plazos que ambos convengan.

14.Inscribir a alumnos de las Licenciaturas y Maestrias en convenio con la
Universidad ETAC, segun los manuales proporcionados por el
Departamento de Control Escolar de ETAC y de la propia UDEMEX.

15.Dar a conocer las convocatorias, tanto de la oferta educativa existente,
asi como de las becas que la Universidad determine, remitir la
documentacion de éstas Ultimas al Departamento de Programas

Educativos Valle de Toluca para su aprobacion.
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Funciones del area de Control Escolar

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

XIII.

XIV.

Acordar con el Coordinador de la Unidad Académica o Centro de
Estudios los asuntos de su competencia;

Sustituir al Coordinador de la Unidad Académica o Centro de
Estudios en su ausencia, previa autorizacion de la Subdireccion
Académica;

Recabar la documentacion que acredite los estudios de los
aspirantes a cursar el nivel de educacion media superior y superior;
Revisar la documentacion para la equivalencia o revalidacion de
estudios que sea la indicada de acuerdo al trdmite solicitado y
remitirla al area correspondiente;

Solicitar a los estudiantes la documentacién que proceda, de acuerdo
a la normatividad, para los procesos de expedicion de certificados
gue avalen los estudios realizados en la Universidad;

Aplicar y dar seguimiento a los planes de estudio aprobados para la
educacion media superior y superior que imparta la Universidad;
Coordinar las actividades académicas, administrativas, de
capacitacion, actualizacion, desarrollo y evaluacion de los Asesores
Académicos;

Atender los reportes sobre el uso y estado de los equipos de
computo, el servicio de internet, del mobiliario y material didactico
gue se tenga para la imparticion de los planes de estudio;

Recibir las credenciales de identificacion de los estudiantes en el
CAE para su entrega a los destinatarios, recabar la firma de acuse
por la entrega y resguardarlos;

En funcion de las solicitudes registradas para la presentacion de
examenes, informar al Coordinador el nUmero de examenes a aplicar,
los horarios y las materias a evaluar;

Realizar las actividades de Control Escolar;

Elaborar un control para el registro de las asesorias que proporcione
el Asesor Académico a los estudiantes;

Hacer un uso adecuado de las claves de acceso al sistema educativo
a distancia; y

Las demas funciones que sean inherentes a su cargo.
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Descripcidn de las actividades del area de Control Escolar

Inscribir a los alumnos del bachillerato en linea en convenio con Colegio
de Bachilleres desde la plataforma virtual ubicada en la siguiente liga:
http://portal2.edomex.gob.mx/edudistancia/bachillerato/bachilleratoenlin
ea/inscripciones/index.htm.

Apoyar a los alumnos que asi lo requieran, en la inscripcion a las
modalidades de las Licenciaturas en convenio con la Universidad
Nacional Autonoma de México, la Universidad de Guadalajara y de la
Maestria en Direccion y Gestion Publica Local de la Union
Iberoamericana de Municipalistas.

Apoyar al area de Coordinacion en la inscripcion de los alumnos de las
Licenciaturas y Maestrias en convenio con la Universidad ETAC, segun
los manuales proporcionados por el Departamento de Control Escolar.
Registrar los tramites realizados por parte de los alumnos, esto en el
caso de la modalidad del bachillerato en linea, especificamente de los
certificados totales o parciales requeridos asi como de las solicitudes de
resolucion de equivalencia en bases de datos (véase anexos, figura 5,
registro de tramites de equivalencia y certificados totales del bachillerato
en linea en convenio con el Colegio de Bachilleres México)

Supervisar el registro, por parte de los alumnos, de los examenes
aplicados, deberan anotar su usuario, nombre, materia, tipo de examen
aplicado, fecha y horas de inicio y término, asi como la calificacion y su
firma, y en su caso observaciones si las hay, dicho registro debera
enviarlo via correo electrénico mensualmente a Colegio de Bachilleres
México a la direccion que el Departamento de Control Escolar
proporcione (véase anexos, figura 6, bitacora mensual de aplicacion de
examenes del bachillerato en linea en convenio con el Colegio de
Bachilleres México).

Supervisar el registro de las asesorias que se proporcionen por parte
del area de Asesoria Académica, para anexar a reportes quincenales de
control de actividades (véase anexos, figura 6, registro de asesorias
académicas).

Registrar las actividades realizadas de manera quincenal, las cuales

deben entregarse conjuntamente con las del area de Asesoria
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Académica con un oficio de respaldo (véase anexos, figura 7, control
qguincenal de actividades).

8. Enviar de manera semanal via correo electrénico el control vy
seguimiento de los alumnos adscritos a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana inscritos en la modalidad del bachillerato en linea en
convenio con el Colegio de Bachilleres México (véase anexos, figura 8,
control y seguimiento de alumnos adscritos a la Secretaria de Seguridad
Ciudadana inscritos en el bachillerato en linea).

9. Elaborar de manera semanal y remitir a la Coordinacion, el reporte de
control escolar, tomando en cuenta los ingresos, egresos y tramites de
equivalencia del bachillerato en linea en convenio con el Colegio de
Bachilleres México (véase anexos, figura 9, Control escolar semanal de
ingresos, egresos y tramites de equivalencia).

10.Elaborar quincenalmente y remitir a la Coordinacion, el reporte de
alumnos activos del bachillerato en linea en convenio con el Colegio de
Bachilleres México, el cual incluye los datos generales de los alumnos,
fecha de ingreso, el tramite de equivalencia, en caso de haberlo;
namero de materias equivalentes, cursadas, aprobadas, por cursar y
compradas la fecha, asi como la fecha de aplicacion del Ultimo examen
(vease anexos, figura 10, reporte quincenal de alumnos activos del
bachillerato en linea en convenio con el Colegio de Bachilleres México).

11.Realizar mensualmente la estadistica basica para presentar a
Coordinacion, donde se capturaran las cifras del reporte anterior, el
actual y la variacion de los inscritos (véase anexos, figura 11,
estadistica mensual de inscritos.

16.Elaborar, previa autorizacion del area de Coordinacion, las constancias
de terminacién y de estudios provisionales, asi como la credencializaciéon
a peticion de los alumnos (s6lo en el caso de la modalidad del
bachillerato en linea).

17.Apoyar a los alumnos en la emision de recibos de pago, dese el portal
de servicios del Gobierno del Estado de Meéxico, sea para tramite
constancia de estudios, certificados, o pago de médulos.

18.Recibir la documentacion correspondiente para el trdmite de becas por

parte de los alumnos en general y remitir a la Coordinacion para su
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revision, y posterior entrega al Departamento de Programas Educativos
Valle de Toluca para su aprobacion.
19.Elaborar los oficios de indole administrativo y académico requeridos, y
autorizados previamente por el area de Coordinacion.
12.Reportar los incidentes al momento de la aplicacién de exadmenes de la
modalidad del bachillerato en linea, es decir, si existié alguna falla con
la conexion a internet o con la energia eléctrica, o por accidente el
alumno cerré el examen, todo ello debe registrarse en la bitacora de
aplicacion que mencionamos en el punto nimero 2 de esta descripcion
de funciones, y ademas deberéa reportarse en caso de que el sistema
virtual de Colegio de Bachilleres México ya no permita el acceso, y eso
se hace de la siguiente manera:
e Paso 1: Ingresar al enlace http://187.141.8.147/sms
e Paso 2: Ingresar en los campos marcados el usuario y

contrasena.

€ > ¢ | aneaes

RIOS (SAS)

STADO DE MEXICO

e Paso 3: dar clic en el icono “Atencion de Servicios” y en seguida

en “Nuevo Servicio”.

e
16n de fas de la 6 Sistema de Afencién de Servicios
ervicos | o nisqueda || Ayoda enLinea b
o
PO I

€ 5 C 01671418147 mere

1y B pe we
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Paso 4: corresponde ahora elegir el “Tipo de Servicio” (para el
reporte de incidentes con los examenes se elige la opcién “DMS-
BACHILLERATO EN LINEA).

Paso 5: posteriormente se llenan los campos de “Descripcion del
equipo” en el que se indica la marca del equipo de computo, el
siguiente campo a llenar es el “Requerimiento” donde se sefala
precisamente el problema que se suscito al momento de la
aplicacion del examen, el nombre del alumno, su usuario y
contrasefia, y la materia que corresponde al examen a reportar, 0
en su defecto el problema como tal al que se solicita la solucion,
una vez llenados todos los campos, dar clic en “Guardar’, se
genera en automatico un namero de servicio, el folio, la fecha y
hora, quien solicita, el servicio, quien lo atiende, el formato pdfy la
evaluacion, a partir de este momento comienza la espera de
contestacion al problema, y para ello se cuenta con una cromatica
de situacién, en el que el color rojo denota como pendiente,
amarillo en proceso y verde atendido y pendiente por evaluar. En
la parte de las “Observaciones” se senala el avance del caso de

manera especifica.
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e Paso 6: finalmente una vez que el problema fue solucionado
ingresamos a la evaluacion del servicio en el icono en forma de
nube en la parte derecha del tablero de casos, dar clic en ellay se
evalia el tiempo de respuesta, trato-actitud, conocimiento del

trabajo, satisfaccion del servicio y los cometarios si es que

existen.
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Funciones del area de Asesoria Académica

VI.

VII.

VIII.

XI.

XIl.

Analizar los contenidos académicos, los materiales de apoyo y el
contenido curricular de los planes de estudio, del tipo medio superior
y superior y preparar los servicios de asesoria personalizada o grupal
via internet;

Atender las solicitudes de asesoria o tutoria académica que le
presenten los estudiantes, guiar el desarrollo de proyectos, ejercicios,
investigaciones, estudios y consulta individualizada de los procesos
educativos via internet;

Proponer al Coordinador del las modificaciones, ampliaciones y
reformas y demés acciones tendientes a fortalecer y mejorar los
planes de estudio;

Vigilar y supervisar la adecuada utilizacion del equipo de cOmputo por
parte de los estudiantes, el acceso a los sistemas y programas de
ensefianza via internet y atender sus requerimientos de consulta
durante su estancia en la Unidad Académica o Centro de Estudios;
Identificar con oportunidad el equipo dafiado o deteriorado y
reportarlo al Coordinador para su mantenimiento, reparaciéon o
reposicion;

Realizar actividades de difusion y promocion del servicio educativo
gue ofrece La Universidad,;

Asistir puntualmente a cada asesoria segun el horario de la
asignatura correspondiente;

Preparar la informacion que le solicite el Coordinador de la Unidad
Académica o Centro de Estudios;

Tener el registro de las asesorias que proporcione a los estudiantes;
Realizar su plan de trabajo y someterlo a la consideracion del
Coordinador de la Unidad Académica o Centro de Estudios;

Hacer un uso adecuado del correo electronico que le sea
proporcionado por el Coordinador de la Unidad Académica o Centro
de Estudios; y

Las demas funciones que sean inherentes a su cargo.
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Descripcion de las actividades de Asesoria Académica

1. Registrar y entregar quincenalmente las actividades realizadas (véase anexos,
figura 12, control de actividades del asesor académico).

2. Disefar, previa autorizacion del area de Coordinacion, el plan de difusion, de
manera bimestral.

3. Registrar el nombre y firma de los alumnos a los que les sea brindada la
asesoria, asi como la fecha de la misma (véase anexos, figura 13, registro de

asesorias académicas).
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PROCEDIMIENTOS DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE
MEXICO

Procedimientos del bachillerato general a distancia por competencias

La modalidad del bachillerato general a distancia por competencias es
administrada directamente y en su totalidad por la Universidad Digital del
Estado de México, esta opcion consta de 33 materias a cursar en el lapso de 5
mobdulos o0 semestres, y se basa en el desarrollo de competencias entendidas
éstas como la integracién de habilidades y actitudes para cumplir una tarea
particular en un contexto especifico, obteniendo resultados dignos de ser
valorados.

En el siguiente esquema se muestran las figuras que intervienen en el estudio

de aprendizaje del Bachillerato:

Estudiantes

\ &

Coordinador
Centro /

Tutor Asesores

i

Coordinador
del
bachillerato

Las funciones que realiza cada uno de ellos se describen a continuacion:

Estudiantes

o Elabora las actividades de aprendizaje que lo llevaran a obtener las
competencias necesarias para su posterior desarrollo profesional.
e Practica los temas de las unidades de aprendizaje resolviendo las

actividades complementarias de los contenidos tematicos.
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e Acude puntualmente a resolver sus examenes de unidad y examen
final.

« Participa puntualmente en el foro de discusion cuando asi lo solicite su
asesor.

e Solicita la asesoria académica cuando la requieran para un mejor
desarrollo de las unidades de aprendizaje.

« Recibe retroalimentacion de las actividades de aprendizaje para tener

mas claros los conocimientos

Asesor

« Acompafia al estudiante en su proceso de desarrollo académico
orientando y facilitando la adquisicion del conocimiento de las unidades
de aprendizaje contenidas en el plan de estudios del Bachillerato.

e Revisay califica las actividades de aprendizaje.

e Resuelve dudas referentes a los contenidos tematicos.

e Asesora al alumno para la resolucion de actividades de aprendizaje.

« Estad en comunicacion constante con el alumno mediante el correo
electronico o el chat.

e« Envia retroalimentacion a los alumnos de las actividades de
aprendizaje.

e Brinda asesorias presenciales cuando las circunstancias lo permitan o
en linea de manera detallada a peticion del alumno de manera clara y

oportuna.
Coordinador del centro o tutor

« Tiene una estrecha comunicacion  coordinador-tutor-asesores-
estudiantes.

e« Lleva a cabo entrevistas con los estudiantes que requieran apoyos
especificos.

o Da seguimiento académico pertinente a los alumnos inscritos.

¢ Asesora a los estudiantes en cuanto a la normatividad del bachillerato.
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Apertura los examenes finales, extraordinarios y a titulos de suficiencia
de las asignaturas del bachillerato con la clave asignada por el
departamento de control escolar.

Resuelve dudas académicas referentes al bachillerato.

Coordinador del bachillerato

Esta en contacto directo con los coordinadores y tutores de los Centros.

Realiza la planeacion del calendario académico especifico para cada

Realiza la planeacion del calendario académico especifico para cada

.
o Estd en comunicacion con los asesores vigentes para cada modulo.
.

generacion.
.

generacion.
e Resuelve dudas referentes al bachillerato.

Procesos que deberan ser realizados por el area de Control Escolar y la

Coordinacion:

1) Apoyar al interesado en el llenado de la solicitud de ingreso:

un up
£ Universidad o Universidad
GOBIERNO DEL N\ /|Digital ﬁGOB'ERNO DEL EM Digital
ESTADO DE MEXICO E'VI o atoao ae Méxco ESTADO DE MEXICO 0 Extaco d& Mixco
BACHILLERATO GENERAL A DISTANCIA POR COMPETENCIAS BACHILLERATO GENERAL A DISTANCIA POR COMPETENCIAS
HABILIDADES QUE DOMINA
, Ingles % Internet %
SOLICITUD DE INSCRIPCION
INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente los datos que se solicitan antes de comenzar, point) % (%)
el llenado es con tinta negra, con mayisculas y mindsculas; los datos que manifieste
serdn utilizados de manera confidencial.
DATOS PERSONALES DEL ALUMNO HISTORIA ACADEMICA
Indique los estudios que ha cursado:
Nombre Completo (como aparece en tu acta Apellido patemo Apeliido Matemo
y con acentos]. -
l | | ot e o | Docmemoobtenilo
Primaria 7
Sexo Estado Civil Ocupadon éf éf Sni
Secundaria 7
a0 1 | | | |
Téenico 7
FechaNacimiento  Edad curp Preparatoria 7
mmnilIEEEEEEEEEEEEEEEEE
DATOS LABORALES DEL SOLICITANTE
Direccit (Calle, No. Interior y/o Exterior) colonia
Munidpio 6 Delegacion Entidad Federativa de nacimiento . | ’ |
1 ‘ ‘ | Puesto en la empresa u ofido Ingreso mensual Horario Laboral
€l domiciio es:

Propio delos Trabajo Familares Otro
padres —
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.
@ GOBIERNO DEL UD Dreead
ESTADO DE MEXICO EM E:%S & México
BACHILLERATO GENERAL A DISTANCIA POR COMPETENCIAS

SITUACIGN SOCIOECONOMICA

&Cuenta con acceso a Internet? S \:l No D

&Menciona dénde?
Trabajo E’ Cibercafé I:l Casa [:\

CAE Indique Otro.

Cudl

EN CASO DE EMERGENCIA CONTACTAR A:

Nombre completo: Parentesco:

Calle y Nimero: Colonia:

Municipio Estado:

Lada: Teléfono(s): Correo electrnico:

Fecha: / /

NOMBRE Y FIRMA DEL ALUMNO
Aceptoy declaro que los datos proporcionados son veridicos.

2) Ademas deberan recibir por parte del interesado los siguientes

3)

4)

5)

documentos, para generar su expediente de inscripcion y archivarlo:

= Copia certificada del acta de nacimiento (Copia y Original para
Cotejo)

= Comprobante de domicilio (Copia y Original para Cotejo)

* Clave Unica de Registro de Poblacién, CURP (Copia al 200% Yy
Original para Cotejo)

= Certificado de Secundaria (Copia y Original para Cotejo)

= 2 fotografias recientes tamafio infantil a color

Apoyar al alumno para obtener e imprimir el formato de pago y cubrir la
cuota correspondiente por concepto de inscripcion al Curso de
Habilidades Basicas del Modelo en Linea y recibir formato y
comprobante de pago.

El responsable de control escolar debe registrar en una base de datos a
los aspirantes (véase anexos, figura 14, base de datos de aspirantes del
bachillerato general a distancia por competencias).

Imparticion de la sesién de induccién para el manejo de la plataforma y

la informacién de la modalidad del curso de habilidades, una vez
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terminado éste, se brinda apoyo en la impresion de su formato de pago
correspondiente al modulo a cursar, siendo los pasos para este proceso

los siguientes:

a. Ingresar a la pagina web del Gobierno del Estado de
México http://edomex.gob.mx/.

b. Dar clic en el icono de pagos e impuestos.

c. Ubicar la liga “Contribuciones”, dar clic en “Portal de
pagos”.

d. En la parte superior izquierda hacer clic en la opcion
“Organismos Auxiliares”, luego en “Universidades” vy
finalmente en “Universidad Digital del Estado de México”, y
se procede a capturar los datos del siguiente formato:

Paso 1
Ingrese su Seleccione la Forma Realica su Pago Obtenga Comprabante
Informacion de Pago de Pago

* CANFOS OBLIGATORIOS

[Selecciona. v|
* OFICINA

i

ES OBLIGATORIA LA GURP ¥/O EL RFC A 13 O 10 POSICIONES, SI ES EMPRESA ES OBLIGATORIO EL RFC A 12 POSICIONES.

L 7]
* MATRICULA * RFC * CURP
* APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO * NOMBRE(S)
DENOMINACION Q RAZON SOCIAL
* CALLE * NO. EXTERIOR NO. INTERIOR
* COLONIA LOCALIDAD * MUNICIPIO
* ESTADO * CODIGO POSTAL
OBSERVACIONES |
El OND RVICIOS DE PAGO
TIPO
[O—

CONCEPTO

6) Una vez inscritos formalmente los alumnos se les entrega su usuario y
contrasefia para acceder a la plataforma, previa capacitacion para ello,
asi como la entrega de su calendario escolar y posteriormente se debera
dar seguimiento puntual en cuanto a la realizacion de actividades y la
presentacion de exdmenes de unidad y finales de las materias
asignadas.

7) Al finalizar la trayectoria de los dos afios y medio, y la aprobacion del

total de materias, se solicitan al estudiante los siguientes documentos
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8)

para efectos de solicitar al Departamento de Control Escolar su

certificado total:

- Tres copias del Acta de Nacimiento

- Tres copias del Certificado de Secundaria

- Tres copias de la Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP)
- Original y copia de la ficha de pago.

- Cuatro fotografias tamafio infantil en blanco y negro

- Cuatro fotografias tamafio ovalo mignon

Si fuera el caso de que el alumno no culminara en su totalidad los
estudios puede solicitar un certificado parcial con la entrega de los
documentos marcados en el punto anterior, y al igual el responsable de
Control Escolar de Unidad Académica deberda canalizarlo al
Departamento de Control Escolar.
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Procedimientos del bachillerato en linea
Esta modalidad de estudio consta de cursar de 46 a 49 materias, segun el area
de formacion para el trabajo que el alumno elija, siendo éstas Administracion de
Recursos Humanos, Contabilidad e Informatica, la duracion varia de acuerdo al
desempeiio del alumno, pudiendo abarcar de uno a tres afios.
Con la finalidad de lograr un aprendizaje significativo e integral se debe ofrecer
el modelo pedagdgico-didactico que promueve la construccion del
conocimiento, el cual esta conformado por cuatro fases:

1) Induccion
El objetivo es poner en contacto al alumno con lo que va a aprender en una
situacion general de aprendizaje y problematizadora. Un tipo de aprendizaje
gue posibilite su participacion activa para que construya el conocimiento.

2) Estructuracion
La finalidad es propiciar el andlisis y la sintesis de conocimientos que el alumno
posee con respecto a los contenidos disciplinarios y que le inducen a tratar de

transformarlos.
3) Consolidacién

Tiene la funcidn de generar y reafirmar lo que se aprende, en esta fase se

establecen relaciones y comparaciones de los temas y conceptos estudiados.
4) Retroalimentacion

Aqui el alumno debe reconocer y evaluar el procedimiento que ha seguido para
aprender, asi como identificar las diferencias o contrastes entre su modo de

pensar inicial y final, en relacién con los contenidos estudiados.

Ademas, esta modalidad cuenta con ciertos elementos pedagdgicos que le
permiten al alumno el acceso a los contenidos disciplinarios que marca el Plan
de Estudios, cuentan con una estructura didactica que promueve su estudio
independiente.

Los materiales didacticos que se ofrecen en plataforma son:
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Compendios Fasciculares

Son los materiales virtuales que integran los contenidos teméticos de una
asignatura. Estan conformados por unidades llamados Fasciculos y poseen

una estructura didactica que te apoya en tu proceso de aprendizaje.
Audios y Videos Educativos

Son materiales que poseen una estructura didactica y disciplinaria, orientados a
apoyar los procesos de aprendizaje. Estan integrados por imagenes, muasica y
texto, que potencializan tu capacidad para estructurar conocimientos con base

en tu experiencia sensorial, auditiva y visual.
Cursos Multimedia

Son los contenidos curriculares equivalentes a una asignatura que incorporan
el uso de las Tecnologias de Informacion y Comunicacion con la finalidad de
enriquecer tu proceso de ensefianza-aprendizaje. Integran diferentes lenguajes
y recursos multimedia que generan contenidos significativos y posibilitan el

desarrollo de tus capacidades cognitivas e intereses personales.
Asesoria Académica

Es el servicio que te ofrece el Sistema con el apoyo de profesionales a quienes
llamamos Asesores; cuya finalidad es acomparfarte y ayudarte a resolver las
dificultades que encuentres durante tu estudio, las asesorias son de dos tipos:
Asesorias de Contenido: su finalidad es ayudarte y orientarte sobre las
actividades y dudas que se te presentan durante el estudio de cada
asignatura.
Asesorias Psicopedagogica: esta orientada para apoyarte en el proceso

de estudio y aprendizaje.
Evaluacion del aprendizaje

Es el elemento pedagdgico que permite conocer tu avance y dominio en los
contenidos disciplinarios durante tu proceso de aprendizaje utilizando como
herramienta una computadora conectada a Internet. TU determinas el
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momento para presentar la evaluacion con fines de acreditacion, solo debes
agendarlo via telefénica o de manera personal en tu CAE dbnde realizaste
tu inscripcion. Esta evaluacién se realiza por Internet en un Centro de

Atencidén autorizado.

Los pasos a seguir para el ingreso, seguimiento y certificacion de esta
modalidad son los siguientes:

1) Para la inscripcidn el interesado debe presentar en copias tamafo carta
los siguientes documentos:

- Acta de nacimiento certificada (copia y original para cotejo)

- CURRP (copiay original para cotejo)

- Certificado de secundaria (copia y original para cotejo)

- Ademas de dos fotografias tamafio infantil a color

2) Recibidos los documentos el interesado es inscrito en la plataforma
virtual del colegio de Bachilleres México, dando clic en la pagina web de
la universidad Digital del Estado de México al icono “Inscribete”, en la
opcion de bachillerato en linea, capturado los datos del siguiente

formato:

3) Capturados sus datos se “confirma la solicitud”, y el sistema arroja el
usuario y contrasefla del estudiante con el resto de los datos, se

imprimen dos copias, de las cuales una sera entregada al alumno y otra
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4)

5)

6)

gue serd integrada con el expediente que recaba el responsable de
Control Escolar para archivo; ademas se le invita al alumno a realizar la
compra de materias tras la confirmacion de su inscripcién en un lapso de
gue puede ser de 24 a 48 horas.

Matriculado el alumno en el sistema virtual de Colegio de Bachilleres en
la modalidad del bachillerato en linea, éste se registra en dos bases de
datos, la interna de la Unidad Académica y la de Control Escolar
Semanal, ésta Ultima se envia cada sdbado al Departamento de control
Escolar por via electrénica a la direccion que dicho departamento
indiqgue, ambas bases incluyen datos como la fechas de ingreso y
egreso, nombre completo del alumno, fecha de nacimiento, sexo, tipo de
identificacion oficial, identificador del documento oficial, entidad de
nacimiento, CURP, domicilio, Municipio, codigo postal, correo
electronico, teléfono, usuario o matricula y contrasefia, entre algunos
otros (véase, figura 16, base de datos de alumnos del bachillerato en
linea en convenio con el Colegio de Bachilleres México).

Para realizar la compra de materias se le proporciona al alumno la tira
de materias de la modalidad ( que en su caso debera ser la asignada por
el Departamento de Control Escolar, previamente) para que pueda
elegirlas personalmente, en este formato habra de llevar también el
control de estudio de las mismas.

El alumno elige las materias que quiere cursar y se genera, con apoyo
del responsable de Control Escolar o la Coordinacion el formato de pago

y se realiza el pago. Los pasos para este tramite son los siguientes:

COMPRA DE MATERIAS

1. Ingresa a la pagina de la UDEM: www.edomex.gob.mx/edudistancia.

2. Da clic izquierdo con el mousse a la opcidn de “Bachillerato”, ubicada en la parte superior de color
gris.

3. En La parte superior izquierda, da clic en la opcidn de “Bachillerato en linea”, se desplegara un
mend, dar clic en la opcidn “Inscripciones”, dar clic en el icono

4. Se abrira una ventana, ingresa tu matricula y contrasefia, se abrird tu solicitud de inscripcidn con
todos tus datos, en la parte inferior, da clic en la opcidn “Continuar proceso”, se desplegara el mend
de materias, selecciona las que quieres estudiar y da clic en “Aceptar”, selecciona el recibo con el
Banco que a ti te convenga dando clic en “Generar Recibo”, se desplegara el recibo y finalmente da
clic en “Imprimir”.
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7)

8)

9)

Después de 24 o0 48 horas podré ingresar a la plataforma personalizada

gue el sistema genera, y lo hara de la siguiente manera:

MANEJO DE PLATAFORMA DE BACHILLERATO EN LINEA
INGRESO A PLATAFORMA DE ESTUDIOS
*Posterior a 48 §72 horas de haber realizado el pago correspondiente podras ingresar a tu plataforma.

1. Ingresa a la pagina de la UDEM: www.edomex.goh.mx/edudistancia
2. Da clic izquierdo con el mousse a la opcidn de “Bachillerato”, ubicada en la parte superior de color

gris.
3. En la parte central-derecha de la pagina, ubica la opcidn g da clic izquierdo.

4. Ingresa tu matricula (con la letra final maydscula) y contrasefia.

5. En el lado izquierdo de tu pantalla da clic a la opcidn de “Clases”, se desplegara un mend, en el

gue daras clic a la opcidn “Cursos”, se desplegaran las materias que compraste, frente a cada una de

ellas da clic en “Registrarse”, clic en “Inscribir ahora”, se desplegara una ventana con un mensaje a
E , ahi se

encuentran tus recursos en linea seccionados en fasciculos (I, Il, I, IV, etc.), da clic en el icono ﬁﬁ ‘

para comenzar tus estudios.

la que se le dara “Aceptar”, y en seguida, te apareceran diversos iconos, da clic al icono

Una vez iniciados los estudios, el alumno es canalizado al area de
Asesoria Académica para aclarar sus dudas o en su defecto para que se
le apoye en la eleccion de técnicas de estudio asi como en la revision de

materiales didacticos de apoyo.

Culminado el estudio de la materia se expide el formato de pago para la
compra de derechos de examen a criterio expreso del propio educando,
esto puede realizarse en la Unidad Académica o puede efectuarlo el
propio alumno, Yy tras realizar el pago 24 o 48 horas después se aplica el
examen en la Institucion, via plataforma virtual, se elige el pais, estado,
la Unidad Académica de aplicacion y la fecha, se registra en la bitacora
de aplicacién, se ingresan las claves de aplicador, las cuales son
proporcionadas por el Colegio de Bachilleres México, a través del
Departamento de Control Escolar de la UDEMEX. Los pasos para este

tramite son los siguientes:
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COMPRA DE EXAMENES

Una vez gue ingresaste a la plataforma, aparecera en tus opciones, el icono (E debes dar clic y se
desplegaran todos los exdmenes correspondientes a cada una de tus materias, selecciona el que
deseas presentar y da clic en “Continuar”, “Generar recibo” frente al logo de, luego
dar clic en “Imprimir”, cuando realices el pago, habra que esperar de 48 a 72 horas

para que tu pago se refleje, en ese lapso aparecerd el icono *5, en cuanto tu pago sea aceptadp,

-

tendras el siguiente icono . en el que habras de seleccionar la fecha, hora y centro de atencidn en

el que presentards tu examen, posteriormente encontraras el icono , que podra ser controlado
Gnicamente por el Coordinador o Control Escolar de tu Centro de Atencidn o Sede.

*Los examenes deberan presentarse en tu Centro de Atencidn, ya que deberan ser supervisados por
el Coordinador o Control Escolar de los mismos.

10) Una vez que el alumno haya culminado el estudio ya probacion de
materias, sean éstas 46 o 49, se le deberan solicitar los siguientes
documentos en medio magnético para su acopio y envio en formato
RAR al Departamento de Control Escolar para tramitar su certificado
total directamente a Colegio de Bachilleres México:

- Acta de nacimiento certificada

- CURP

- Certificado de secundaria y parcial en caso de tenerlo.

- Identificacion oficial con fotografia

- Ademas de entregar en fisico 2 fotografias tamafo infantil, blanco y
negro, papel mate, con peinado clasico.

11)En el caso de esta modalidad existe la posibilidad de solicitar una
resolucidn de equivalencia para quienes ya han estudiado en alguna otra
Institucién y finalizar sélo las materias pendientes, de acuerdo al plan de
estudios que se ofrece en el bachillerato en linea, y para ello debera
presentar el alumno en medio magnético los documentos descritos en el
punto anterior, y éstos deberan canalizarse al Departamento de control
Escolar de la UDEMEX, y debe informarse al alumno que su resolucion

le sera entregada en 60 dias aproximadamente.
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Procedimientos del bachillerato distancia Estado de México

El Bachillerato a Distancia Estado de México en convenio de colaboracién con
la Universidad Nacional Autbnoma de México se caracteriza por su innovador
modelo educativo, en el que las asignaturas son multidisciplinarias. Cada una
de ellas plantea temas interesantes y actuales que provocan la curiosidad y a
partir de ellos se abordan, de manera integrada, los conocimientos
disciplinarios necesarios para comprenderlos. De forma articulada con el resto
de las asignaturas, ayudan al desarrollo conjunto de habilidades basicas que
van aumentando en cada bloque su profundidad y complejidad.
Al tiempo que se adquieren los conocimientos de las disciplinas, gradualmente

se desarrollan, entre muchas otras, habilidades relacionadas con:

e Ellogro de autonomia en los procesos de aprendizaje.
e La comunicacion escrita.
e El uso de las nuevas tecnologias de la informacion y comunicacion.

o El trabajo colaborativo.

Para ingresar al bachillerato es necesario acreditar (en un periodo de tres

meses) tres cursos propedeéuticos:

e Estrategias de aprendizaje a distancia
e Lecturay Redaccion

e Matematicas

El mapa curricular contempla también 24 asignaturas que se dividen en cuatro
moédulos (semestres). Se cursa una sola asignatura a la vez en un periodo de 4

semanas Yy la dedicacién por asignatura es de 80 horas.

El alumno puede estudiar desde cualquier computadora conectada a Internet y
en los horarios que él decida siguiendo un calendario establecido. La duracién
total del bachillerato es de 2 afios y medio aproximadamente.

Los alumnos cuentan, a lo largo de todo el bachillerato con la atencion
personalizada de un asesor (experto en la asignatura) y un tutor que le
acompafard de forma permanente y le brindara seguimiento académico y

apoyo psicopedagdgico. Asimismo, tienen el apoyo de un coordinador y soporte
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técnico.

Los alumnos tienen acceso, en sus asignaturas, a materiales de apoyo como
biblioteca digital, museo virtual, videos, glosarios, entre otros.
Cada asignatura cuenta ademas con una evaluacion final que realiza el alumno
de modo presencial en alguna de las cuatro Unidad Académicas en que se
imparte.

Consulta en este mismo portal los requisitos para ingresar al Bachillerato a
Distancia Estado de México.

El modelo educativo del Bachillerato a Distancia Estado de México tomé en
cuenta principios tanto del paradigma constructivista como construccionista, y
esta centrado en el aprendizaje. Asume que el estudiante es un ser tendiente a
la autonomia, capaz de auto-regular su proceso de aprendizaje, y que es a
partir de la activacion de conocimiento previo, de la incorporacién activa de
nuevo conocimiento y de la potenciacion de diversas habilidades que logra un
desarrollo integral sélido. Para ello, se promueven procesos activos, en los que
se ponen en practica metodologias de ensefianza y aprendizaje de corte
constructivista, que integran teoria y practica en forma equilibrada. Definimos
cuatro ejes, que corresponden a la formacion disciplinaria esperada en este
nivel educativo, mismos que interactdan e incorporan un eje transversal en todo

el programa, como se ilustra a continuacion:

Ejo transversal: Habdilidades de comunicacion, cognitivas,
b gk materndlicas e informéaticas, actitudes
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Existen tres figuras que contribuyen al 6ptimo aprendizaje del estudiante:

Asesor

Es un profesor en linea que cubre un perfil profesiografico especifico y que
tiene la certificacién correspondiente para poder colaborar en el proceso
formativo del estudiante. Los asesores son profesores expertos en una o mas
de las disciplinas que integran las asignaturas, y tienen experiencia docente en
el nivel. Su mision consiste en asegurar un aprendizaje efectivo en todos los
estudiantes al contestar dudas, retroalimentarlos a partir de actividades y
comentarios, calificar sus actividades y examenes (en su caso), moderar foros
y chats y supervisar actividades grupales. Realizan funciones de un profesor
presencial: presentan los contenidos a los alumnos a partir de los materiales
del curso, promueven y mantienen la motivacion por aprender, aclaran dudas,
explican los aspectos complejos de la asignatura, promueven la metacognicion,
revisan tareas y evaluaciones. Una accion clave consiste en ubicar de errores
conceptuales y en reorientar el proceso de pensamiento para que los
basamentos del aprendizaje sean validos y tengan solidez. Brindan atencion
personalizada a los alumnos y, ademas de atender sus consultas, como sucede
en otros programas en que la asesoria se da exclusivamente bajo demanda,
son responsables del seguimiento continuo de las actividades del alumno. El
asesor atiende los mensajes de los estudiantes y retroalimenta sus tareas en
un plazo no mayor de 24 horas.

Tutor

Es un especialista en Pedagogia o Psicologia educativa que también tiene la
certificacion correspondiente y tiene a su cargo el acompafiamiento de los
alumnos a través de largos tramos de su bachillerato. Ademas, identifica
cualquier dificultad de caracter psicopedagdgico en los estudiantes, y en
conjunto con el asesor, genera intervenciones educativas para potenciar al
maximo el aprendizaje.

Coordinador operativo

Es quien supervisa la operacion global del programa y esta en contacto con
tutores fundamentalmente, aunque también con los asesores y estudiantes. Su
mision es asegurar el cumplimiento de las funciones de asesor y tutor que

permiten un aprendizaje robusto en todos los estudiantes, a través de la
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supervision y retroalimentacién de su desempefio, y de la prevencién y
resolucion de conflictos o fallas en la atencion oportuna, asi como aportar al
Coordinador general del programa los informes estadisticos de alumnos,
asesores, tutores que permitan una mejor toma de decisiones. A partir de
rutinas diarias claras, en las que muestrea el avance y cumplimiento de las
acciones e intervenciones esperadas por parte de esas figuras académicas, el
coordinador previene y soluciona posibles fuentes de conflicto o de bajo
desempefio. Constituye un guardidn de la calidad y de la productividad en el
programa.

Las funciones de los tres estan enfocadas a potenciar el aprendizaje de los
estudiantes, desde sus posiciones estratégicas especificas. Tanto ellos como
los estudiantes reciben el apoyo telefénico y/o por correo electrénico de un
centro de atencion para el soporte técnico.

Para el ingreso a esta modalidad se debe cumplir con los siguientes requisitos:

¢ Haber concluido los estudios de educacion secundaria.
e Contar con habilidades basicas de computo.

Cumpliendo con lo anterior, los pasos a realizar son los siguientes:

1. El alumno debe registrarse en alguna Unidad Académica de su
preferencia haciendo entrega de la siguiente documentacion en original y
copia:

Certificado de Secundaria.

Comprobante de Domicilio (agua, predial o teléfono).

Acta de Nacimiento.

Clave Unica de Registro de Poblacion (CURP).

Dos fotografias recientes, tamafio infantil a color.

AN NN RN

Imagen digital de fotografia a color, presentar en medio magnético

(usb, cd).

2. Registrar en una base de datos a los aspirantes y enviarla al
Departamento de Control Escolar para la emision de usuarios y
contrasefias que les permitan acceder a la plataforma virtual de la UNAM

y realizar el curso propedéutico que consta de estrategias de aprendizaje
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a distancia, lectura y redaccion y mateméticas; el siguiente es un

ejemplo de la base de datos que debe enviarse:

om __[XTAPAN DELASAL | MeSCULING| 44 | EMPLEADO | C#SADO 1383 PUBLICA 78
I.co IXTAPAN DELASAL | MASCULINO | 16 | VOLUNTARIO | SOLTERO 2012 ABIERTA 8.3

x GUNRSS0513HMCTV0Z | GUNRSS0513  |RICARDO GUTIERREZNAVA ki
LADE671201HMCGZD01 | LADES71201 |EDGAR ARTURO LAGUNAS DIAZ so
HEBES60307HMCRSD03 | HEBES60307  |EDGAR ABRAHAM |HERNANDEZ BUSTOS |a
AANE931107MMCLNSOS | AAMES31107  [SUSAN ALVAREZ MENDEZ _|sa) IXTAPAN DELASAL | FEMENING | 18 HOGAR SOLTERA 2011 PUBLICA 7

Usuario (10
h primeros 5 - 2 = -
Usuario CURP Completa Hombre Apellidos Correo electrénico Sede Género |Edad | Ocupacion |Estado civil
caracteres de la
i CURP)
2 | aluedomex390 | VEDA931024MMCLZRO0 |  VEDAS31024 | ARACELI VELAZQUEZ DIAZ i il.com |IXTAPAN DELASAL | FEMENINO | 18 | EMPLEADA | SOLTERA 2008 ABIERTA 78
3 [aluedomex396 | LUAMIS0224MDFNRROS |  LUAMIS0224 | MARIANA LUNA ARRIAGA fenixluna_1395@hatmail.com | IXTAPAN DELASAL | FEMENINO | 17 | ESTUDIANTE | SOLTERA 2011 ABIERTA 77
4 om_|IXTAPAN DELASAL | MASCULIND | 17 | ESTUDIANTE | SOLTERD 2010 ABIERTA 8
5
6
7
8
<l

of
aluedomex LOVDS30311HMCPLVOS | LOVDS30311 | DAVID CONSTANTINO|LOPEZVILCHIS davidcans 12@hotmail.com IXTAPAN DELASAL | MASCULING| 29 | EMPLEADO | CASADO 2003 ABIERTA 73
aluedomex407 | GOBAI10630HICMNLOD | GOBA310630 | ALAN SAMIR GOMEZ BENITEZ AlanGomez2040@hatmail.com | IXTAPAN DELASAL | MescuLino| 21 | EmPLEaDo | soLTERO 2011 ABIERTA 7.7

3. Aprobados los cursos propedéuticos se lleva a cabo la inscripcion al
modulo cubriendo la cuota que al momento se especifique, con la
emision de un formato de pago por parte del responsable de Control
Escolar y una vez realizado el pago, se envia el comprobante al
Departamento de Control Escolar para la asignacién y confirmacion de
claves de acceso para el alumno, asi como la entrega del calendario
escolar, y asi inicia formalmente sus estudios en la fecha que haya sido

establecida para ello.

4. Al finalizar sus estudios, el alumno debe esperar las indicaciones del

Departamento de Control Escolar, para la emision de su certificado total.
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Procedimientos de Licenciaturas UDEMEX

El disefio curricular en el que se fundamenta ésta licenciatura, permite que el
Licenciado en Seguridad Publica sea capaz de afrontar con éxito los retos de la
sociedad en constante transformacion de manera sistémica e interdisciplinaria,
tecnologica y de vanguardia, basada en competencias profesionales con
habilidad de pensamiento critico, aprendizaje autbnomo, trabajo en equipo. Se
puede estudiar desde casa, oficina o desde donde lo deseen.

El plan de estudios comprende 55 unidades de aprendizaje distribuidas en
nueve cuatrimestres, de las cuales 47 son obligatorias y 8 optativas de una

gama de 16 posibles del nucleo integral profesional.

UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
MAPA CURRICULAR DE LA LICENCIATURA EN SEGURIDAD PUBLICA
PRIMERO SEGUNDO TERCERO CUARTO QUINTO SEXTO SEPTIMO OCTAVO NOVENO
la n

Responsabilidad )
Profesional Proteccién Civil

Andlisis de
probabilidad y
estadistica

Sociologia e
inseguridad

i6n Técnicas de
al Ent
seguridad
Victimologia

NUCLEO BASICO CONCEPTUAL
NUCLEO SUSTANTIVO PROFESIONAL

Unidades de Aprendizaje obligatorias NUCLEO COMUNICATIVO TRANSVERSAL
P je oblie C] Unidades de Aprendizaje obligatorias NUCLEO INTEGRAL PROFESIONAL
. Unidades de Aprendizaje optativas
. - C] Unidades de Aprendizaje obligatorias
Total de unidades de aprendizaje: 55
de las cuales: El alumno debe cursar en toda la Licenciatura:
47 Obligatorias de nucleo basico, sustantivo 8 Optativas dentro de una gama de 16 posibles de
profesional y transversal. nicleo integral profesional.
8 Optativas de nicleo integral profesional.

Los parrafos sucesivos contienen la informacidén necesaria que deben conocer
las partes involucradas, las areas de Coordinacién, Control Escolar y el propio

alumno, siendo éstas las siguientes:

Perfil de Ingreso

Las caracteristicas deseables que debe tener el aspirante a ingresar a la

Licenciatura en Seguridad Publica que oferta la Universidad Digital son:
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e Habilidad en el manejo de equipo de computo y herramientas de
coémputo como Microsoft Office.

» Dominio de Internet, correo electrénico y chat.

* Amplia disposicion y responsabilidad para el estudio independiente.

e Capacidad de analisis.

e Capacidad de sintesis.

» Disposicion para adquirir y demostrar las habilidades para estudiar en
linea.

e Comunicadores eficaces y reflexivos.

¢ Integrantes de equipos efectivos.

» Pensadores criticos y creativos.

Perfil de Egreso

El egresado de la Licenciatura en Seguridad Publica sera un promotor del
desarrollo humano consciente de sus responsabilidades éticas para consigo y
con la sociedad en el ejercicio de la profesion.

Durante el desarrollo del plan de estudios, se fomentara en el estudiante:

e Desarrollo de conocimientos y competencias para el trabajo y la vida

e El trabajo individual, colaborativo y en equipo

e El empleo de las tecnologias de la informacion y comunicacion

e Desarrollo de habilidades de expresion oral y escrita

e El fomento al analisis y la reflexion

e La autocritica

e Laintegracion a la sociedad del conocimiento

e Promocion de creatividad y la innovacién

e Ejercicio de autonomia

e Fomento del desarrollo de pensamiento relacional y sistémico

e Atencion en conjunto de la necesidad social de implementar la seguridad
y asi lograr la calidad de vida de los distintos grupos de la sociedad,
aportando ideas, estrategias, propuestas, metodologias, programas

estratégicos, iniciativas para prevenir delitos y erradicar la delincuencia.
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Figuras Académicas
En el siguiente esquema se muestran las figuras que intervienen en el proceso

de ensefianza- aprendizaje de La Licenciatura en Seguridad Publica:

d .

(Estudlante)‘ .
\
3 4

S =

Las funciones que realiza cada uno de ellos se describen a continuacion:

Estudiante

e Elaborar las actividades de aprendizaje que lo llevaran a obtener las
competencias necesarias para su desarrollo profesional.

e Practicar los temas de las unidades de aprendizaje resolviendo las
actividades complementarias de los contenidos tematicos.

e Resolver puntualmente los examenes de las unidades de aprendizaje y
examen final.

e Participar en el foro de discusién cuando asi lo solicite su asesor.

e Solicitar la asesoria académica cuando la requieran para un mejor

desarrollo de las unidades de aprendizaje.
Coordinador de la Licenciatura

e Realizar la planeacion de actividades para el tutor.
e Planear y activar examenes finales.
e Tener una estrecha comunicacion con el coordinador y el tutor para dar

seguimiento académico a los estudiantes.
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Tutor
Las actividades estardn encaminadas principalmente en beneficio del
conocimiento que deberd adquirir el estudiante durante su trayectoria

académica como lo son:

¢ Que logre obtener su propio conocimiento.

e Llevar a cabo entrevistas en linea que requieren de apoyos especificos.

e Conocer las habilidades de estudio con el proposito de brindar una
asesoria con calidad.

e Proporcionar las estrategias de aprendizaje idoneas para el estudio en
linea.

* Asesorar en la seleccion de unidades de aprendizaje que desee cursar.

e Asesorar en cuanto a la normativa de la Licenciatura.

Coordinador de la Unidad Académica o Centro de Estudios

e Proporcionar la informacion inherente a la Licenciatura en Seguridad
Pulblica a todos aquellos interesados en cursarla.

e Ser el vinculo con la Jefatura de Control Escolar con motivo de realizar
la tramitologia administrativa de inscripcion del alumno.

e Dar seguimiento a las actividades del tutor.

e Coadyuvar en las distintas acciones del proceso de ensefianza-

aprendizaje.

Asesor
La actividad estara dirigida principalmente a los aspectos desarrollados por los

alumnos sujetos a evaluacion como lo son:

Dirigir en el proceso de desarrollo académico orientando y facilitando el

aprendizaje.

e Ser un guia para desarrollar las actividades de aprendizaje de la manera
adecuada.

e Retroalimentar las actividades de aprendizaje e integradoras que envie

el estudiante.

e Clarificar las dudas que surjan en el desarrollo del estudio de la unidad
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de aprendizaje.

e Evaluar las actividades de aprendizaje e integradoras

Formas de Titulacion

La Universidad Digital del Estado de México, ofrece a sus estudiantes las
siguientes modalidades de titulacion de la Licenciatura, mismas que podran

seleccionar y solicitar en su centro de adscripcion.

e Tesis Profesional, se refiere al desarrollo de un trabajo escrito derivado
de una investigacion, el cual debera estar relacionado con una
problematica de la entidad o la nacibn en el area académica
correspondiente.

e Tesina, se establece mediante un trabajo escrito de investigacion en
forma de estudio monografico y heuristico con la finalidad de explorar o
describir un tema relacionado con alguna area de conocimiento relativo a
las disciplinas que se imparten en la licenciatura.

e Memoria de Préacticas Profesionales, se da a través de un trabajo escrito
de caracter individual de desarrollo académico, basado en la experiencia
profesional y de experiencia desarrolladas por el estudiante o egresado
gue acumule y acredite un minimo de seis meses de antigiiedad laboral
en las areas congruentes con su profesion

e Publicacion de Articulo en Revista Especializada, se requiere de un
articulo especializado debera ser publicado en revista arbitrada bajo los
estandares del Consejo Nacional de Ciencia y Tecnologia (CONACyT).

e Aprovechamiento Académico, para poder elegir esta opcién de titulacion
en necesario tener un promedio general de 9.0, sin haber reprobado
ninguna unidad de aprendizaje, aprobar la totalidad del plan de estudios
correspondiente de manera ininterrumpida y no haber cometido faltas
graves de acuerdo al reglamento de la universidad.

e Examen General de Egreso (EGEL); siempre y cuando el plan de
estudios de la licenciatura cumpla con los requisitos que establezca el

organismo certificador de la evaluacion profesional.
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Para iniciar el proceso de admision a la Licenciatura en Seguridad Publica es

indispensable haber concluido los estudios de preparatoria y contar con el

certificado de estudios.

1. Tras publicarse la convocatoria, los interesados que acuden a la Unidad

Académica deben ser registrados en una base de datos, que contiene

los datos generales del alumno como es la fecha de registro, la Unidad

Académica, su nombre completo, CURP, clave de identificacion oficial,

edad, sexo, estado civil, fecha y entidad de nacimiento, nimero de hijos;

asi como la direccion, escuela de procedencia, estudios de licenciatura

previos, teléfonos de contacto, correo electrénico, ocupacion (actividad y

lugar de trabajo) e ingresos mensuales, la siguiente imagen es un

ejemplo de dicha base:

08/03/2014

DATOS GENERALES DIRECCION

o FORB73(FL - 20/08{1373 imisico 3 : onatica Tonaticg

2. Una vez registrado el alumno, se debe generar el formato de pago desde

el portal de pagos de la pagina web del Gobierno del Estado de México,

de acuerdo al siguiente procedimiento:

de Pago de Pago

* GAMPOS OBLIGATORIOS

[Selecciona v

* OFICINA

ES OBLIGATORIA LA CURP ¥/0 EL RFC A 13 0 10 POSICIONES, S| ES EMPRESA ES OBLIGATORIO EL RFC A 12 POSICIONES

CONTRIBUYENTE

L ]
* MATRICULA * RFC * CURP
* APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNQ * NOMBRE(S)
DENOMINACION O RAZON SOCIAL
* CALLE * NO. EXTERIOR NO. INTERIOR
* COLONIA LOCALIDAD * MUNICIPIO
* ESTADO * CODIGO POSTAL

OBSERVACIONES

SELECCION DE SERVICIOS DE PAGO

TIPO
(C——T

CONCEPTO
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3. Para que el alumno pueda presentar el curso de habilidades bésicas se
debe proporcionar una sesion de induccién en la que se daran a conocer

los siguientes aspectos:

GORERNO DEL UD Universidad
ESTADG BE MEXICO EM Digital

CURSO DE HABILIDADES BASICAS DEL
MODELO EN LINEA

a UD Universidad
i ]
R e EMIPeE

1. GENERALIDADES DE LA LICENCIATURA

N

E UD Jniversidad
d
ExtaDo ot FExICD EMbia=l

PERFIL DE INGRESO

Las carmcteristicas deseables que debe tener el aspirente a ingresar a la Licendatura

en $eguridad POblica que oferta | a Universidad Digital son:

Habilidad en el manejo de equipo de cimputo v hermmientas de omputo

como Microsoft Office.

Dorminio delnternet, correaelectrdnico y chat,

Ampliadisposiciony responsabilidad para el estudioindependierte.

Disposicién para ad quiriry dernostrar |as habili dadespara estudiar enlinea.

Jniversidad

8 un
T e EMPDeE

PERFIL DE INGRESO

= Cormunic@dores eficacesy reflexivos.

Contar con irereses humanisasy de seryicio,

Teneractitudes derespeto, responsabilidad, toleranciay ermpatia.

Asignar tiernpo vy tener la @paddad de organizaddn personal para el

estudioindepend ente,

adquirir el comprormisoy disdplina para el trabajo.

a U Uriversicad
Goas Digital
. emMe .,

CONTENIDO

1 Generalidades de la Licenciatura
1.1 Requidtosdelngreso

12 Curso de Habilidadesb#sicas del rnodeloenlinea

121 Agendadeactividades del curso deHabilidadesbasicas del modeloen
linea.

1.2.2 Navegacionen el Curso de Habilidades basicas del modelo en linea.

ﬁ U Uiversicas
- Digital
. emM2s .,

OBIJETIVO

Formar profesionales dirigdos esencialmente a dar respuesta a las demandas
¥ problemas relacionados con la inseguridad, proponiendo alternativas de
solucidn, intervenir profesionalmente en la investigacion cientffica de los delitos
en la generacidn y aplication de conocimientos para entender a las victimas,
reducir el crimen ¥y erradicar |a inseguridad de manera que el Licenciada en
$eguridad Piblica sea capaz de afrontar con 8xitm los retos de la sociedad en
tonsmnte ransformacidn de manera integral e interdisciplinaria tecnoldgca de
wanguardia, basada en competencias profesiondes con  habilidad de

pensamiento critico, aprendizaje autdnomo, trabajo en equipo

UD Universidad

GoeEar DEL Eh d Digital
fsepsmenee PERFIL DE INGRESO )

Cornunicadores eficacesy reflexivos.

Contar con intereses humanisiasy de servicio.

Tener actitudes de respeta, responsabilidad, toleranciay empatia.
= Asignar tempo v tener la mpaddad de organizadon personal para el

estudioindependierte.

Adguirirel compromisoy disdplinapara el trabajo.

UD Universidad

igital

GOAERNG DEL
ESTADO BEHEXICE

PERFIL DE EGRESO

El egresado en la Leendatura en Seguridad Piblie serd un promotor del
desarmllo humano onsdente de sus responsabilidades éticas pam wnsigo v con

|a sociedad en el ejerdcio dela profesian,

Durante el desarrollo del plan de estudios, sefomentard en el estudiante:

— El desarrollo de conodmientos y cormpetendas para el trabajo v pamala

vida

— El trabajoindividual, colaborativo v en equipo

1 — El empleodelastecnologias delainformaciony comunicacidn



Desarrollode habilidades de expresian oraly escrita
— Elformertoal andlisis, lareflexiony | a autooritica,

— Promocidnde creatividad, lainnovacidny el ejercicio de autonarnia

Formento del desarrollo de pensarmiento relacional y sistémico

Atenddn en conjunto de la necesidad sodal de implementar la seguri dad v asi
lograr la calidad de vida de los distintos grupos de |a sodedad, aportando
ideas, esra s, propuestas, metodologias, programas  esTatégos
inicisivas para prevenirlos delitosy erradicar ladelincuencia

El Curso es de cardcter obligatorio y su apmobaddn es necesara pam

inscribirse al primer cuatrirestre de | asLicenciaturas

Para aprabar el cursadebescurnplir con los siguientes requisicos:

|. Haberpresentado al menos el 50% de |as actividades de aprendizaje y

que estastengan calificaddn

II. Haber presentado todas las evaluacionesporterna.
RIH Es obligatorio presentar la evaluaci n final

Ohtener enlacalificacion totsl minimo6.0

B8 U universisas

e o eEMPDe=. ...
1,2 CURSO DE HABILIDADES BASICAS DEL MODELO
EN LINEA

Estos estudios se realizar@n enlineaa través de la plaarma virual de la

UDEM

Los resultados del ourso se publi cardn |a semana siguiente ala mndusidn

del mismo en el CAE o CED v la asignaddn crrespondiente serd mediante

- |a denominaci onAP que significAprobado v Na, Mo Aprobado.

eSThG0 08 MOOCO eEMPe . ...
1,2.1 AGENDA DE ACTIVIDADES DEL CURSO DE HABILIDADES BASICAS DEL
MODELO EN LINEA

Agenda de Actividades del Curo de Habilidades Basicas del Modelo en Lines
Licenciatura en Seguridad Publica

S L oo

b Baaae o CRAA Y aeBACCSn

B ADETRACON 06 TR0

WM ke v OGILO KOUCATIVO BH LA UBER

2450 00 i .

ﬂ UD)|universidaa
T e eMicie= ..

1.2.1 DEEVALUACIKIN DEL CURSO DE HABILIDADES BASICAS

Los porcentsjes de evaluacidnse muestran enlas guiente tabla:

' ATINIOAD D A2 LpUDLEAY L

2 ATINIOAD D A2 LpUDLEAY L

s ATINIOAD D ArArDLY L

- ATINIOAD D Ar DL w

ACIMIAR G e
uraaul oosa el

[T e
[T -,

Universidad

Ot Extado de Méxco

1.2,2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

a LD Universidad
GomeRno DEL
ESTADO DE MEXICO Odt Extado de MOXKO

1.2,2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

ey

“‘I‘ emepac s

et i b it e e igew .

N

15} up

Universidad

O Extado de Méxco
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GORERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

1.2,2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

S
- wmwEEmIEilT

ingresoala | Biblioteca | Detallede | Awscries | |Preguntm | | Menssjes |
Plataforma | de Medios | Activideder | Grupeles

i | :

e LD Universidad

GOBERNO igital
- EMDe=, ..
1.2,2 NAVEGACION EN LA PLAITAFORMA

a LD Universidad
EMIPEE. ..

GORERNO DL
ESTADO DE MEXICO

1.2,2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

LD Universidad
EMIREE. ..

1.2,2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

GOBERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

GOBERNO DEL
ESTADO DE MEXICO

1.2,2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

eie onclemie s

mmEr aa oue
wiuabem - domde

Eemph

e €M
-

Epmpl
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ED Universidad
EMPRZE. ..

1.2,2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

1,2,2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

m Universidad

Ot Extado de MéxKo

O Extado de Mixco

1,2,2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

e o

O Extado de Méxco

1.2,2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

Gommmrvo pe.
ESTADO DE HEXICO
1.2,2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

e Estado de Misice

| Burategas de sprenine del modelo n b
L1 £ vom b wreegs o sprereiint

(D Universidad
EM2E. ...

1.2,2 NAVEGACION EN LA PLATAFORMA

1.2,2 NAVEGACION EN LA PLAIAFORMA

a

ED Universidad
€M

Ot Extado de Méxco

| Mancteer climeaae

4. Acreditado el Curso de Habilidades Basicas del Modelo en Linea, el

alumno formalizara la inscripcion presentando en original y copia los

siguientes documentos:
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o Certificado de bachillerato.

o Acta de nacimiento.

o Clave Unica de Registro de Poblacién (CURP).

o Identificacion oficial.

o Comprobante de domicilio actualizado (recibo de agua, luz,
predial o teléfono).

o Cuatro fotografias tamafio infantil a color (recientes).

* Debe informarse al alumno que el certificado de bachillerato y acta de
nacimiento originales quedaran bajo resguardo de la UDEMEX hasta que el

estudiante concluya el Plan de Estudios o cause baja definitiva.

5. Se imprime la solicitud de inscripcion y debe apoyarse al aspirante en su
llenado si fuera necesario, y ésta se habra de integrar también en el
expediente, y por parte de quien recibe la documentacién (la
Coordinacion o Control Escolar) anexara el acuse de recibo de
documentos, el cual sera completado al momento de entregar el
expediente al Departamento de Control Escolar en la fecha que éste lo
indique; los siguientes formatos son ejemplos de los documentos

mencionados:

a G O v a G 0D
€57AB 0 MExcO encrAnDE| EMITZ. £5TABG oF México éncranpel EM
SOLICITUD DE ALaL N PUBLICA
INSTRUCCIONES: Lee cusdadosaments oz datos que 5e te sokcitan antes de Comentar 3 henar of Entrega de:
enado €5 con mayuscin i negr. s rores tachaduras enmendadhe s 0 conecter Lo dutes
Que manfestes seran VUG0S Dard tu expediente. Doce s'Ot — o Observacionss
Certiicado de Bachilerato
=l 1 e O

Acta de Nacmiento
Datos Pecsonales del Alumno
Clave Unica de Regetro de Poblacien (CURP)

Nombee Complecs ( con acentos) Comprobants de domcio actaaiaado

| | | ———
|

> cuse _—
Hyor Nombre y Firma del Alums. e
LT T S —

CLAVE DE ELECTOR

A JOSK 1. WOREL O PTE M 03, COL. LA WERCED, JOLUICA,ES1A00 C& MEXCO, . 50080 TBL8122 18 T2, 723 3. e 61 AV.JOSE A, MORELCS PTE M 908 OO LA MEACED TOLUCA ESTADO DX HEXIO, . 50080, TELS 122 781 22. 722 e 1.
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UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO DE MEXICO
....................
LICENCIATURA VIRTUAL UDEM

e de daen Firma de Recibido

Firma de Entrega

6. Se genera e imprime el formato para el pago del primer cuatrimestre y el
comprobante se recibe para enviarlo con oficio al Departamento de
Control Escolar. Dicho formato de obtiene del portal de pagos de la
pagina web del Gobierno del Estado de México, conforme se muestra en

la siguiente imagen:

~ CANFOS DBLIGATORIOS

Selecciona v/
[Sefectio ]

ES OBLIGATORIA LA CURP Y/O EL RFC A 13 6 10 POSICIONES, SI ES EMPRESA ES OBLIGATORIO EL RFC A 12 POSICIONES.

L 1

* MATRICULA * RFC * CURP
* APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO * NOMBRE(S)
DENGMINACIGN © RAZGN SOCIAL
* CALLE * NO. EXTERIOR NO. INTERIOR
* COLONIA LOCALIDAD * MUNICIPIO
* ESTADO * CODIGO POSTAL
OBSERVACIONES

Selecciona v
TIPO

Selecciona. v [0 ] [AcREGAR
CONCEPTO

7. Se reenvia la base de datos confirmando los inscritos para que se les
proporcionen nuevas claves de acceso para el inicio formal de la

Licenciatura en la plataforma virtual.
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8. Una vez inscritos los alumnos se les da a conocer el Reglamento de las
Licenciaturas de la Universidad Digital del Estado de México
(proporcionado previamente POR EL Departamento de Control Escolar),
gue contiene las disposiciones generales y la descripcion de conceptos,
los objeticos de las Licenciaturas, los requisitos de admision,
disposiciones del curso de habilidades béasicas, datos del ingreso,
admision e inscripcién, la permanencia de los estudiantes, la
acreditacion de los estudios, aspectos de las unidades de aprendizaje y
la duracién de las Licenciaturas, las obligaciones y sanciones de los
alumnos, caracteristicas del servicio social y de las préacticas

profesionales, asi como las formas de titulacion.

9. EIl seguimiento de los alumnos estara asignado especificamente a un
Asesor Académico de la Unidad Académica, conjuntamente con Control
Escolar y Coordinacion, hasta el término de la Licenciatura, ademas de

los tutores virtuales que le sean designados.
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Procedimientos de Licenciaturas UDG

La Universidad de Guadalajara ofrece dentro del convenio de colaboracion las siguientes
opciones:

e Administracién de las Organizaciones

« Bibliotecologia y Gestion del Conocimiento
o Desarrollo Educativo

e Gestion Cultural

e Seguridad Ciudadana

e Tecnologias e Informacién

Al concluir los estudios y luego de obtener el grado de licenciatura, la Universidad de
Guadalajara otorga el titulo que avala haber concluido la formacién universitaria
correspondiente de acuerdo a lo establecido en la Ley Orgéanica de la Universidad de
Guadalajara, especificamente en su articulo 6, fraccion VII, asi como a los dicthmenes de

cada una de las carreras que se ofertan.
Evaluacion

La formacion es por competencias y totalmente en linea. Por competencias queremos decir
gue se te dotara de habilidades, principios, valores y actitudes necesarias para afrontar los

desafios laborales y personales.

Por lo que tus evaluaciones seran de una forma continua mediante participaciones en foros,
trabajos en equipo, ensayos, proyectos, desarrollo de productos, etc. Esta forma de
evaluacion te permite conocer el grado de aprendizaje y de comprension, mismo que

pondras en practica en tu ambiente laboral.
Organizacion de asignaturas

Su plan de estudios estd estructurado en materias integradas en funcion de las

competencias profesionales fundamentales, por tanto, su disefio se orienta al desarrollo de
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competencias transversales requeridas por los diferentes ambitos de la gestion actual, con
un alto dominio de la tecnologia y de competencia idiomatica, y que a lo largo del proceso
formativo que implica, el estudiante desarrollard permanentemente proyectos de
intervencion en organizaciones de manera colaborativa y alineada a los propésitos

estratégicos.

Cada una de las licenciaturas estan disefiadas para concluirse en un lapso de tiempo de 8 a
9 semestres, con una carga académicas de 4 a 6 materias; sin embargo y dependiendo del
grado de avance puedes reducirlo hasta 7 semestres, o bien, si por cuestiones laborales o

familiares el tiempo puede prolongarse hasta 14 semestres.
Demanda de estudio

En el Sistema de Universidad Virtual, cualquier lugar y hora son propicios para el
aprendizaje. Tu como alumno dedicaras tu tiempo disponible al estudio y no necesitaras
acudir a un lugar fisico especifico para lograrlo ya que nuestras clases se imparten a
distancia, a través de Internet y por medio de un Ambiente Virtual de Aprendizaje.
De esta manera, y gracias a tu actividad mental, te convertirds en constructor de tu propio
aprendizaje y modelador de tus ambientes de aprendizaje. Aprenderas de manera
cooperativa y colaborativa, pues te sera propiciado el trabajo en red, para que conformes
comunidades de aprendizaje a través de interacciones con otros alumnos. Sin embargo por
las caracteristicas propias de la modalidad se requiere cuando menos 25 horas de estudio

independiente a la semana.
Habilidades personales recomendadas

e Responsabilidad para el estudio independiente

e Tiempo y capacidad de organizacion personal para el estudio independiente
« Compromiso y disciplina para el trabajo

e Habilidades de comprension de lectura

e Manejo intermedio o avanzado de Windows, Word, Excel, Power Point e Internet
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Equipo de cOmputo

Es necesario tener acceso permanente a un equipo de computo con las siguientes

caracteristicas:

e Acceso a Internet

« Prestaciones técnicas suficientes (velocidad, memoria, etc.) para ejecutar con soltura
los programas asociados a los cursos

« Navegador capaz de ejecutar archivos Flash y Java (con los correspondientes plug-
ins para dicho efecto).

e Lector de archivos PDF (por ejemplo Adobe Reader®)

e Impresora

e Bocinas y audifonos

e« Céamara web

¢ Micr6fono

Se recomienda antivirus actualizado y un minimo de medidas de seguridad informaticas.

Ventajas

e Oportunidad de realizar los estudios total y exclusivamente a distancia, sin necesidad
de asistir a la escuela o facultad fisicamente.

e Libertad de contar con mas tiempo del reglamentario para concluir con tus estudios.

e Acceso a materiales didacticos especializados que te ayudaran a estudiar estratégica

e independientemente.
Requisitos de ingreso

e Realizar el registro en linea.
e Cubrir los pagos correspondientes.
e Realizar el curso de seleccion y acreditarlo satisfactoriamente.

e Entregar la documentacion correspondiente.
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e Ser Aceptado en el Dictamen que emite la UDG.

e Cubrir el costo semestral.

El curso de seleccién de aspirantes en el Sistema de Universidad Virtual, es un curso
online, en dénde a través de actividades individuales y en equipo, disefiadas alrededor de
un caso de estudio, se evallan las competencias especificas establecidas en los perfiles de
ingreso de sus programas educativos y particularmente de la modalidad virtual. Es un hecho
gue algunas de dichas competencias no pueden ser evaluadas en un momento Unico como
sucede en un examen, Sino que es necesario observar y evaluar a los aspirantes durante un
proceso similar al que se vive como estudiantes virtuales.

El curso es totalmente en linea y esta dividido en tres etapas:

1. Diagnéstico de una situacion problematica.

2. Analisis de la situacion problematica.

3. Construccion de una propuesta de intervencion.
Cada etapa tiene varias actividades tanto individuales como grupales, incluyendo
realizacion de productos diversos y participaciones en foros virtuales, siempre con el
acompafamiento de un asesor-evaluador. En cada actividad se evalian competencias
especificas, ponderadas diferentemente en cada programa al que se aspira.

No basta con realizar el curso para ser admitido, la seleccion de aspirantes esta basada en
la evidencia de competencias minimas que se muestran durante el desarrollo del mismo. La
admision no esté relacionada a un cupo limitado.

Este es el acceso a tu Curso de Seleccion al cuél podras ingresar en las fechas de acuerdo
a tu ciclo de tramites.

Para ingresar, proporciona tu niumero de registro de aspirante en los campos de cédigo y

NIP del formulario de ingreso.

Una vez expuestas todas las caracteristicas que destacan de este convenio, corresponde
ahora describir el proceso de admision a las Licenciaturas de la Universidad de

Guadalajara, el cual consta de los siguientes pasos:
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1. Tras la publicacion de la convocatoria, los aspirantes deberan realizar su
registro en linea, accesando desde la pagina web de la UDEMEX, dando clic
en las opciones de Licenciaturas, Licenciaturas UDG, Convocatoria, Registro
de Seleccion, estos pasos y todos los detalles se encuentran contenidos en
un “Instructivo de ingreso” que el Departamento de Control Escolar
proporciona al momento de publicarse la convocatoria. Las imagenes que a
continuacién se presentan mencionan el procedimiento para llevar a cabo el

registro de la siguiente manera:

3. PERIODO DE REGISTRO DE SOLICITUDES DE ASPIRACION DE PRIMER
INGRESO
Del 01 al 30 de Septiembre de 2014

Ragistro de Solicitud do Ingreso a la

Universidad de Guadalajara.
s . > - o]
En este primer paso ingresaras al link

(hito:/tramitepi.escolar.udg.mx/PingreselindexRea.isp),
donde se abrira una ventana que solicitara el ciclo
escolar y tipo de aspiracion, seleccionando en primer

lugar el ciclo 2015-A y en el tipo de aspiracion elegiras =5
de ion li iatura, como se muestra et

a continuacion:

Posteriormente se abrira una ventana de registro, donde [LEUSAL]
ing as tus datos muy fa 5

NOTA: En el apartado de aspiracion,
6dulo, ionaras Sistema de
Universidad Virtual, como muestra en la siguiente
imagen:

Una vez que termines tu registro, el sistema te solicitara

que confi tu fecha de nacimi ¥ proporci una

fia, la cual itara i para el
segum“ent_o de tramites, asi como para obtener los o™ A =
formatos diversos: -,—---—-—u__‘_’_' TRl

Al continuar se desplegara una pantalla haciendo mencion que tu solicitud fue guardada exitosamente con
un determinado NUmero de Registro, y que la contrasefia se enviard al comeo electronico que
proporcionaste durante el registro. Asi también te indica que es IMPORTANTE que conserves el nimero
de registro yla fia para futuras ias.

pag.3
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2. Paso siguiente, el pago de derechos de registro y del curso de seleccion, el

cual se obtiene de la siguiente manera:

Posteriormente tendras que ingresar en el siguiente L 1 L
link: hito://dictamen siiau.udg.mx/Pingreso!/ (como 0 - ~‘-
i

aspirante ya registrado) con el nimero de registro y
contrasena proporcionados, tendras que imprimir
directamente los formatos de pago. También te oSS
indicara que si deseas ver y/o modificar los datos by £
introducidos puedes hacerlo en ese momento,
presionando el botdn Ver Registro, una vez impreso
el formato de pago ya no podras hacer
modificaciones. La siguiente imagen es la pantalla
que visualizaras:

SIRTFALL T RECISTRO D TRANTIRS BF INGRESO

En caso de gque tu correc electronico sea correcto, debes dar click en el boton ENVIAR CORREO, para
que se envie tu Contrasefia a tu correo electronico.

Para darie ssguimisato a tu trémite de ngreso a I
Univercidad da Guadalajars, ingreea i namar de
(eygatre y feche de nacimiznte.

L TR

Una vez que eliges enviar correo, el sistema te
mostrard otra ventana con la siguiente direccion
electrénica http-//dictamen siiau.udg.mx/Plnaresol, y
que se muestra a continuacion:

5 Dbt Vi, s comvanea ¢4 e oly A0
o Dban do bomer shinartn s bt bhimpmnas e

En esta pantalla te solicitaran tu nimero de registro, fecha de nacimiento y confrasefia, y es en esta
ubicacion donde continuaras con tu procedimiento para obtener tus formatos de pago. Consulta tu correo
electronico y confirma el Numero de Registro y Contrasefia que te han sido asignados como aspirante.

Cabe mencionar que debes tener desactivados los bloqueos de ventanas emergentes asi como
instalado el programa Acrobat Reader. Se te recomienda realizar el registro utilizando Internet
Explorer.

Es muy importante que tus datos de contacto sean correctos ya que sera la via por la que nos
comunicaremos contigo de ahora en adelante, sobre todo tu cuenta de correo electronico.

4. FORMATOS DE PAGO Y FECHA LIMITE DE PAGO
30 de septiembre de 2014

Una vez que verifiques en tu correo electrénico el S e

NUmero de Registro y Contrasefia, podras ingresar a —— M—

la siquiente pagina: ° = e

hitp:/idictamen siiau.udg.mx/Pingreso/ y una vez que TN

proporciones tu Nimerc de registro, Fecha de e Ty o ————

nacimiento y Contrasefia, aparecera la siguiente B NG T

pantalla: b el s ]
- .

Da click en la pestaiia Formato de pago, el sistema

abrira 2 ventanas o 2 pestafias automaticamente las e e e e
cuales contienen tus formatos de pago. Uno es el e

pago de derecho de registro y el otro el pago de
derecho al Curso de Seleccion.
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. Realizados los pagos, el aspirante debe entregar en la Unidad Académica, y el
responsable a su vez entregara via oficio al Departamento de Control Escolar,
los siguientes documentos para ser enviados a la matriz de la Universidad de

Guadalajara, en la fecha que ésta misma estipule:

Formato para Captura Digital de Imagenes de Aspirante (Original)
Los 2 Comprobantes de Pago (Originales)

Identificacion oficial (Copia)

Certificado de Bachillerato (Original)

Acta de Nacimiento (Original)

. Para la presentacion del curso de seleccion se apoya al aspirante en el
ingreso a su plataforma virtual, canalizandole ademas con el Asesor
Académico para la aclaracion de dudas o apoyo en las técnicas de estudio y el

desarrollo de las competencias asignadas.

. Acreditado el curso de seleccion el alumno tras revisar el dictamen de

admision, se emite el formato de pago de inscripcion semestral y con ello dara
inicio formal sus estudios, los cuales seran monitoreados por las areas de

Coordinacion y Control Escolar durante su totalidad.
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Procedimientos de Licenciaturas UNAM

La Universidad Digital de Estado de México en convenio de colaboracion con la Universidad
Nacional Autébnoma de México ofrece las siguientes Licenciaturas:

» Administracién Publica

* Administracién

* Bibliotecologia y Estudios de la Informacién Social
* Ciencias de la Comunicacién

* Ciencias Politicas y Administracion Publica
» Contaduria

* Derecho

» Economia

* Enfermeria

» Ensefianza de Aleman

* Ensefanza de Espafol

» Ensefianza de Francés

» Ensefanza de Inglés

* Ensenanza de Italiano

* Informatica

* Pedagogia

* Psicologia

* Relaciones Internacionales

* Sociologia

* Trabajo Social

Validez Oficial
Al concluir los estudios y luego de obtener el grado de licenciatura, la Universidad Nacional
Auténoma de México a través del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia

(SUAYED), otorga el titulo que avala haber concluido la formacion universitaria
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correspondiente, de acuerdo a lo establecido en la Ley Organica de la Universidad Nacional
Autonoma de México, especificamente en su articulo 2, fraccion 1V, y al articulo 1, parrafo
segundo del Estatuto del Sistema de Universidad Abierta y Educacion a Distancia
(SUAYED).

Esta modalidad educativa surge como apoyo al sistema abierto y al presencial,
caracterizado por el uso y aplicacion de las tecnologias de la informacion y comunicacion.
La flexibilidad y potencialidad para el estudio independiente evita las barreras de horarios,
lugar, edad, trabajo, entre otras, que impiden que cualquier persona cubra los requisitos de
ingreso y pueda optar por un titulo universitario.

El uso de las TIC, la responsabilidad y el compromiso son las bases para el desarrollo de la
educacion a distancia.

Los materiales y recursos didacticos en linea (o via Internet) se convierten en el soporte de
los contenidos que en un sistema presencial o tradicional los docentes desarrollan en aula.
Las estrategias didacticas se diversifican mediante el uso de las aplicaciones de las
tecnologias.

Evaluacion

Cada asignatura tiene su propia estrategia de calificacion y ponderacion para la evaluacion,
dependiendo de la facultad y escuela de que se trate.

Organizacion de Asignaturas

Las asignaturas inscritas se cursan simultaneamente, es decir, todas a la vez dentro del
periodo que contempla el semestre a cursar.

Demanda de Estudio

15 horas de estudio independiente a la semana por asignatura inscrita.

Habilidades personales recomendadas:

e Responsabilidad para el estudio independiente
e Tiempo y capacidad de organizacion personal para el estudio independiente
e Compromiso y disciplina para el trabajo

e Habilidades de comprension de lectura
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¢ Manejo intermedio o avanzado de Windows, Word (procesador de textos) e Internet

Equipo de Cémputo
Es necesario tener acceso permanente a un equipo de computo con las siguientes

caracteristicas:

* Acceso a Internet

» Prestaciones técnicas suficientes (velocidad, memoria, etc.) para ejecutar con soltura
los programas asociados a los cursos

e Navegador capaz de ejecutar archivos Flash y Java (con los correspondientes plug-
ins para dicho efecto).

e Lector de archivos PDF (por ejemplo Adobe Reader®)

e Impresora

e Bocinas y audifonos

e Céamara web

¢ Micréfono

Se recomienda antivirus actualizado y un minimo de medidas de seguridad informaticas.

Ventajas

e Oportunidad de realizar los estudios total y exclusivamente a distancia, sin necesidad
de asistir a la escuela o facultad.

e Libertad de contar con mas tiempo del reglamentario para concluir con tus estudios.

e Acceso a materiales didacticos especializados que te ayudaran a estudiar estratégica

e independientemente.
Interaccion con los asesores y compaferos

Es totalmente via electrénica, la asistencia a las aulas es minima o bien es opcional.
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Contacto con el asesor

El contacto es exclusivamente via electronica.

Asesorias

Se ofrecen exclusiva y totalmente por via electronica (blogs. foros, chats, wikis y

videoconferencia o una combinacién de las mismas).
Requisitos de Ingreso

e Aprobar el examen de seleccion para ser admitido en la UNAM (se aplica
presencialmente)

e Requerimientos propios de la carrera y plan de estudios de su eleccion

e Aprobar el cursos propedéuticos como "Satisfactorio”

e Certificado de Bachillerato con promedio minimo de7.0

El convenio de colaboracién de la UNAM con la UDEMEX indica los siguientes pasos a
desarrollar:

1. Publicada la convocatoria y el cronograma, los aspirantes deben realizar su registro
en linea desde cualquier equipo de codmputo o acudiendo a la Unidad Académica
mas cercana. Deberan acceder a la pagina web de la UDEMEX
www.edomex.gob.mx/edudistancia, dar clic en Licenciaturas, Licenciaturas UNAM,
Convocatorias, Cronograma; dentro de este Ultimo se encuentra la convocatoria, a la
cual hay que darle lectura completa, y presionar al final de ella el boton aceptar para
gue comience de manera formal el registro.

2. Una vez realizado el registro se deben generar desde el cronograma el formato para
el pago de derechos por el examen de seleccion, y 24 horas después se debe la cita
para la toma de fotografia, huella y firma digitales, la cual sera en la Ciudad de
México en el lugar, la fecha y hora indicados por la UNAM.

3. Posteriormente se debe obtener la boleta credencial en la que se estipulara la fecha,

hora y lugar de aplicacion del examen por parte de la UNAM, y de igual manera sera
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en la Ciudad de México.

. Aplicado el examen se debe esperar la publicacion de los resultados en la fecha
establecida en la convocatoria y el cronograma, y de ser satisfactoria se debera
presentar y aprobar el programa de formacion propedéutica en linea.

. A continuacién el alumno debera entregar en la Unidad Académica los siguientes

documentos:

© Citaimpresa para la entrega de documentos

© Boleta-Credencial

© Certificado de Bachillerato con promedio minimo de 7.0
© Acta de nacimiento (actualizada)

© CURP. (fotocopia ampliada al 200%)

Dando inicio con los estudios de Licenciatura, los alumnos seran atendidos de
manera directa por los tutores y asesores virtuales del sistema virtual de la UNAM,
sin embargo pueden acudir a la Unidad Académica a asesorias personalizadas asi

como a la realizacidon de tramites administrativos que requieran.
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Procedimientos de Licenciaturas ETAC

La Licenciaturas ETAC se encuentra registrada ante la SEP bajo el Registro de Validez
Oficial de Estudios. Al concluir los estudios y luego de obtener el grado de licenciatura, la
Universidad ETAC, otorga el titulo de manera automéatica teniendo un promedio minimo de

9.0 que avala haber concluido la formacion universitaria correspondiente.

© Contaduria Pablica RVOE namero 20120989

© Mercadotecnia RVOE numero 20120991

© Ciencias de la Educacion RVOE numero 20120988

© Derecho RVOE numero 20120990

© Administracion de Empresas RVOE numero 20120987

Oferta Educativa

© Contaduria Publica.

© Mercadotecnia.

© Ciencias de la Educacion.
© Derecho.

© Administracion de Empresas.

Evaluacion

Completamente en linea, con asesores especializados. Es un proceso continuo, integral y
participativo de analisis cuantitativo y cualitativo, para alcanzar lo anterior, se estructuraran
estrategias diversificadas

Organizacion de Asignaturas

Plan de estudios modular, que permite tres materias sean cursadas en 15 semanas, cada
materia se cursa en 5 semanas.

Demanda de Estudio.

20 horas de estudio independiente a la semana
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Habilidades Personales

© Responsabilidad para el estudio independiente

© Tiempo y capacidad de organizacion personal para el estudio independiente

© Compromiso y disciplina para el trabajo

© Habilidades de comprension de lectura

© Manejo intermedio o avanzado de Windows, Word, Excel, Power Point e

Internet
Equipo de Computo

© Acceso a Internet

© Prestaciones técnicas suficientes (velocidad, memoria, etc.) para ejecutar con
soltura los programas asociados a los cursos

© Navegador capaz de ejecutar archivos Flash y Java (con los correspondientes
plug-ins para dicho efecto).

© Lector de archivos PDF (por ejemplo Adobe Reader®) Mozilla

© Impresora

© Bocinas y audifonos

© Cémara web

°  Micr6fono

Se recomienda antivirus actualizado y un minimo de medidas de seguridad
informaticas.

Ventajas

© Oportunidad de realizar los estudios total y exclusivamente a distancia, sin
necesidad de asistir a la escuela o facultad fisicamente.

© Libertad de contar con mas tiempo del reglamentario para concluir con tus
estudios

© Acceso a materiales didacticos especializados que te ayudaran a estudiar
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estratégica e independientemente.

© Al concluir los estudios y luego de obtener el grado de licenciatura, la
Universidad ETAC, otorga el titulo de manera automatica teniendo un
promedio minimo de 9.0 que avala haber concluido la formacién universitaria

correspondiente
Requisitos de ingreso

© Solicitud de ingreso con fotografia (original y copia).

o 3 fotografias recientes tamafio infantil blanco y negro, en papel mate.
© Acta de nacimiento (original y tres copias).

© CURP (tres copias al 200%).

© Certificado de bachillerato (original y tres copias tamafio carta).

© 2 fotografias tamafio infantil a color.

© Comprobante de domicilio (dos copias).

© |dentificacion oficial con fotografia (dos copias al 200%).

© Cuenta de correo electronico personal.

© Conocimientos basicos de computo.

Proceso de Admisién

1. Los aspirantes deberan de imprimir y llenar la solicitud de inscripcidon que se encuentra
en pagina de internet.
2. Pago de Derechos

3. Entrega de documentos

Inscripciones

Una vez que la convocatoria este vigente, acude a entregar los siguientes requisitos, junto
con la ficha de pago al Centro de Atencién mas cercano, donde ademas de entregar sus
documentos se tendra que proporcionar algunos datos para realizar la inscripcion. Cabe

sefalar gue no hay examen de seleccion.
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Solicitud de ingreso con fotografia (original y copia).

3 fotografias recientes tamafio infantil blanco y negro, en papel mate.
Acta de nacimiento (original y tres copias).

CURRP (tres copias al 200%).

Certificado de bachillerato (original y tres copias tamafo carta).

2 fotografias tamafio infantil a color.

Comprobante de domicilio (dos copias).

Identificacion oficial con fotografia (dos copias al 200%).

Cuenta de correo electronico personal.

Conocimientos basicos de computo.
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Procedimientos de Maestrias ETAC

La Maestria en Docencia se encuentra registrada ante la SEP bajo el Registro de Validez
Oficial de Estudios (RVOE) numero: 20121812

La Maestria en Gestion Educativa se encuentra registrada ante la SEP bajo el Registro de
Validez Oficial de Estudios (RVOE) numero: 20121813

Caracteristicas de las Maestrias

» Flexibilidad: Elimina la seriacion y organiza los conocimientos por éarea de
complejidad.
e Modularidad: Se revisa un tema desde diversos puntos de vista de manera

concentrada durante 7 semanas.

Estructura
3 Modulos (Materias) Constancia de Diplomado
12 Médulos Titulo de Maestria

Objetivo de las Maestrias

Formar a distancia profesionistas en Ciencias de la Educacién altamente capacitados en la
DOCENCIA y/o GESTION con amplios conocimientos, habilidades y actitudes para dirigir y
desarrollar los procesos educativos tales como la planeacion, organizacion y direccidon de la
educacion, docencia e innovacion de la educacion.

Maestria en Docencia: Es todo lo referente a la practica dentro del aula.

Maestria en Gestion Educativa: Es el desarrollo de las actividades relacionadas con la

administracion escolar.
Perfil de Ingreso

e \ocaciéon hacia la educacion.

e Capacidad de analisis y sintesis.
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o Habitos de trabajo y estudio independiente.

e Habilidad en el manejo de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.
» Disponibilidad para el trabajo en sistemas educativos en linea.

e Capacidad de administracion del tiempo.

e Licenciatura concluida.

Perfil de ingreso

El egresado de la Maestria en Ciencias de la Educacion debe reunir y desarrollar
actividades profesionales como resultado de una serie de conocimientos, habilidades y
actitudes que permitan la calidad de la educacién en la planeacién, la organizacion, la
supervision, el control, la investigacion, gestion, y la evaluacion de las acciones educativas,

inherentes al area en que se desempefie.

Obtencion del grado

El grado que se obtiene es de Maestro en Docencia o Maestro en Gestion Educativa segun
el perfil que se haya elegido, a través de la Acreditacion de Estudios; una vez acreditados
los 12 modulos (materias) se reanen los requisitos correspondientes para la obtencion del

grado de maestro.

Sistema de Estudios

Apoyo didactico: Las Maestrias cuentan con contenidos académicos interactivos.

e Se requiere de un usuario y contrasefia para acceso a la plataforma educativa.
e La estructura de los contenidos académicos son de:
© 7 sesiones interactivas
© Todos los contenidos tienen en su pantalla principal un video de introduccién
gue nos permitira de manera general, conocer la asignatura a cursar.
© Se trabaja una sesion cada semana
© Cada sesion tiene pantallas, juegos, locuciones, videos, zonas activas, que

permiten realizar un trabajo dinamico
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© Se recomienda una revision de los contenidos tematicos de 2 horas diarias

© Ejercicios de autoevaluacion (Falso y verdadero, opcion multiple, relaciéon de
columnas) Todos estos ejercicios son de retroalimentacion y no tiene un valor
para la calificacion, pero la finalidad es apoyar el proceso de ensefianza del
estudiante.

Apoyo Tecnoldgico: La maestria cuenta con una Plataforma tutorial.

e Es 100% en internet.
» Utiliza el navegador Internet Explorer en version 7.0
e Es de facil acceso

e Se requiere usuario y contrasefia para el acceso.

Plan Curricular

Los alumnos inscritos de la sétima a la décima generacion al cursar los 12 modulos del plan

curricular de estudios, obtendran el grado de Maestria en Ciencias de la educacion.

Area terminal en Docencia, area de especializacion para ambas orientaciones

e Teorias Contemporaneas en Educacion

e Tecnologia de Procesos de Informacion en la Administracion Escolar
e Meétodos y Técnicas de Investigacion Cualitativa en Educacion

e Liderazgoy Gestién

e Modelos de Planeacion de Instituciones Educativas

e Calidad en la Educacion
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Area terminal en Docencia

» Filosofia y sociologia en la Educacion

* Modelos de Disefio y Desarrollo de Estrategias Instruccionales
» Métodos y Técnicas de Investigacion Cuantitativa en Educacién
e Dinadmicay Conduccién de Grupos en el Aula

e Modelos de Disefio y Desarrollo Curricular

e Evaluacion de Programas y Procesos de Ensefanza.

NOTA: No hay seriacién de materias, pudiendo cambiar el orden segun se estime pertinente.

Area terminal en Gestion

e Administracion y direccion del Factor Humano en Instituciones Educativas

* Procesos de Evaluacion, Autoestudio y Certificacion

e Meétodos y Técnicas de Investigacion Cuantitativa en Educacion

e Vinculacion Interinstitucional

e Legislacion Educativa

e Andlisis e Interpretacion de Estados Financieros y Administracion de Recursos

Materiales en Instituciones Educativas

A partir de la onceava generacion (inicia en el ler semestre del 2014) los alumnos obtendran
el grado de Maestria en Docencia o Maestria en Gestion Educativa al haber concluido con

los 12 modulos del plan curricular de estudios.

MAESTRIA EN DOCENCIA

e Teorias Contemporaneas en Educacion
e Calidad en la Educacion
e Dinamica y Conduccion de Grupos en el Aula

e Tecnologia Educativa
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e Liderazgoy Gestion

» Profesionalizacion Docente

» Filosofia y Sociologia de la Educacion

e Politicay Legislacion Educativa

e Métodos y Técnicas de Investigacion Cualitativa y Cuantitativa en Educacion
e Modelos de Disefo y Desarrollo Curricular

¢ Modelos de Diseio y Desarrollo de Estrategias Instruccionales

e Evaluacion de Programas y Proceso de Ensefianza

NOTA: No hay seriacién de materias, pudiendo cambiar el orden segun se estime pertinente.

MAESTRIA EN GESTION EDUCATIVA

e Teorias Contemporaneas en Educacion

e Calidad en la Educacion

e Meétodos y Técnicas de Investigacion Cualitativa en Educacion

e Administracion y Direccion del Factor Humano en Instituciones Educativas
e Procesos de Evaluacion, Autoestudio y Certificacion

e Meétodos y Técnicas de Investigacion Cuantitativa en Educacion

e Liderazgoy Gestion

e Modelos de Planeacion de Instituciones Educativas

e Tecnologia de Procesos de Informacion en la Administracion Escolar

e Vinculacion Interinstitucional

e Legislacion Educativa

e Andlisis e Interpretacion de Estados Financieros y Administracion de Recursos

Materiales

NOTA: No hay seriacion de materias, pudiendo cambiar el orden segun se estime pertinente.
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Forma de Evaluacion
e Se realizan 7 sesiones de trabajo.
e Las actividades se entregan de acuerdo al calendario académico establecido al
iniciar cada médulo.
» Los ejercicios pueden ser de evaluacion o autoevaluacion.

e La calificacibn minima aprobatoria es de 80.

Calendario Escolar

Se compone de:

1. Inscripcion. Entregando la totalidad de los requisitos en cualquiera de nuestros
Centros de Atencion y Evaluacion, asi como el registro en nuestra Base de Datos.

2. Capacitacion: Posterior al cierre de convocatoria, se solicita acudir al Centro de
Atencion y Evaluacion donde se realizo la inscripcion un solo dia por dos horas, para
entregar la informacion y recibir la induccion correspondiente.

3. Inicio del primer modulo: la que se pacte de acuerdo a la fecha de publicacion de las

convocatorias.

Duracién
Cada modulo tiene una duracion de 7 semanas, la maestria estd conformada de 12
moédulos (asignaturas), por lo cual se termina idealmente en 2 afios (puede variar de

acuerdo con los periodos de descanso entre una materia y otra).

Cuotas.

1. Costo por médulo: $1,315.00
2. Costo total por 12 modulos: $15,780.00
3. Costos por tramites administrativos para la obtencion del titulo $10,000.00

aproximadamente
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Inscripciones

1. Una vez que la convocatoria este vigente, acude a cualquier Centro de Atencion y

Evaluacion, a entregar los siguientes requisitos:

Solicitud de ingreso (Original y una copia)
Acta de nacimiento (Original y dos copias)
Certificado de licenciatura (Original y dos copias)
Titulo Profesional de licenciatura (Original y dos copias)
Cédula Profesional de licenciatura (Original y dos copias)
CURP (Dos copias al 200%)

Carta de exposicion de motivos (una _
(Original y una copia)

cuartilla)

Curriculum Vitae Ejecutivo (Original y una copia)
Credencial de Elector (Original y una copia al 200%)
Comprobante domiciliario (Original y una copia)

1 fotografia digital a color de frente conMisma que debera ser entregada en
fondo blanco medio magnético (en usb o cd)

2 fotos tamafo infantil blanco y negro en

papel mate
2 fotos tamafio infantil a color
Cuenta de correo electronico personal

Conocimientos basicos de computo

2. Una vez entregados los documentos se te enviara a tu correo la referencia bancaria

para realizar el pago de tu primer modulo.

3. Entregar la ficha original de pago en el Centro de Atencion y Evaluacién donde

iniciaste tu tramite de Inscripcion
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NOTA:

e Sialgun documento se encuentra en trdmite se debera firmar una carta compromiso.

e Los documentos originales del acta de nacimiento y certificado de estudios de
licenciatura quedaran bajo resguardo de la Universidad ETAC hasta concluir con el
plan de estudios de las Maestrias.
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Procedimientos de Maestria en Direccion y Gestion Publica Local
Objetivo General

El programa en Direccion y Gestidén Publica Local, tiene por objetivo principal contribuir al
desarrollo de conocimientos y habilidades en los servidores publicos para favorecer el mejor
desempeio de sus responsabilidades en un entorno “glocalizado”. Contribuir al
fortalecimiento de la gobernabilidad democratica desde la esfera local como pivote para la
construccién de dindmicas concomitantes entre los gobiernos locales y una ciudadania
activa y participativa.

El objetivo fundamental es el de la mejoria en la capacitacion de los funcionarios de alto y
medio nivel, politicos y trabajadores publicos, proveyéndoles los conocimientos
imprescindibles para comprender el fendmeno de la "Nueva Gerencia Publica",
contextualizandolo en los procesos de reforma del Estado. Se trata de ofrecer competencias
para liderar organizaciones, potenciando las capacidades profesionales de quienes quieren
una formacién en el area de direccion y gerencia, aportando conocimientos y herramientas

claves para la gestidon publica y municipal.

Objetivos Especificos

En lo que se refiere a los objetivos especificos, resaltan los siguientes:

* Preparar a los/as gestores/as locales y directivos/as publicos iberoamericanos,
propiciando la actualizacién de sus conocimientos y técnicas de gestion, para generar
cultura administrativa y capacidad de gobierno en el municipio iberoamericano.

* Poner a disposicion de los/as directivos/as municipales soluciones y herramientas
efectivas que les hagan asumir los nuevos roles que el gobierno local demanda dentro del
contexto internacional, impulsando la mejora de las condiciones basicas de
institucionalizacion, administracion y gestién del municipio iberoamericano.

* Promover y facilitar escenarios para la multiplicacion de estilos modernos de gobierno

y gestion publica mediante el intercambio de conocimientos, experiencias y técnicas.
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Perfil de Ingreso

Programa dirigido a licenciados de cualquier area que estén interesados en ser funcionarios
publicos; profesionales y autoridades del Estado de México, o bien realicen una labor
publica.

Perfil de Egreso

Mediante dicha maestria se contribuira a la profesionalizacion de los empleados publicos vy,
por lo tanto, incide directamente en la calidad de los servicios que se prestan a los
ciudadanos. Por otra, es un factor de motivacion del personal y de difusién de los nuevos
valores culturales necesarios para sustituir el modelo tradicional de actuacion de la
administracion publica municipal por otro mas acorde con las exigencias de las sociedades
actuales.

Los perfiles especificos en los que se podran desempefar los egresados seran:

e  Técnico en Direccion y Gestion publica.

e  Administradores de gestion financiera.

e Auditores publicos.

e Asesores de comunicacion.

e Técnico en planificacion en las entidades publicas.

e Técnico en gestion y control econémico en las administraciones publicas, Analista

de gestién publica.

Consultores politicos.

Ventajas

Preparar a los/as gestores/as locales y directivos/as publicos iberoamericanos, propiciando
la actualizacion de sus conocimientos y técnicas de gestion, para generar cultura
administrativa y capacidad de gobierno en el municipio iberoamericano.

El Programa de Formacién Superior de la UIM persigue, entre sus objetivos, que los/as

participantes logren profesionalizarse en la gestion publica, brindando un sistema
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integralmente flexible, con una alta cuota de rigor y pertinencia académica de acuerdo a los
estandares exigidos para la formacion superior.
Se acude a Espafa para realizar la fase presencial de 40 horas en una semana, para

aplicar los conocimientos adquiridos de manera vivencial.

Plan Curricular

MODULO |: ESPECIALIZACION SOBRE GOBIERNO Y DESARROLLO LOCAL

210 horas académicas

* Escenarios para la accion Local en el Siglo XXI

* Desarrollo Local: Experiencias y Modelos de Gestidn

* Planificacion Estratégica Local

» Estrategias para la Modernizacién del Gobierno Local

- Etica y Transparencia en la Gestién Publica

» Una Agenda Local para Objetivos del Milenio

* Formulacién de Proyectos de Desarrollo Local

» Buen Gobierno y Calidad Democréatica: MODELO UIM

* Taller de Trabajo Final

MODULO II: ESPECIALIZACION SOBRE ALTA GERENCIA PUBLICA

165 horas académicas

* Direccion y Gestion de RRHH

» Negociaciéon y Resolucion de Conflictos

* Liderazgo para el Gobierno y la Gestion Local

* Analisis, Formulacion y Evaluacion de Politicas Publicas

* Calidad en la Administracion y Servicios Publicos

* Marketing Publico

» Comunicacién Institucional

* Las Politicas Publicas y el Gobierno en el Territorio

* Taller de Trabajo Final

170



MODULDO III: * OPTATIVA
En este mddulo se brindaran diferentes opciones tematicas mediante las siguientes

especializaciones:

145 horas académicas

* Especializacion en urbanismo y desarrollo sostenible
* Especializacion en Planificacidon y Gestién Estratégica Territorial
* Especializacion en Seguridad Ciudadana
* Especializacion sobre Gobernanza Territorial y Competitividad Local
* Especializacion sobre Gestion Local del Turismo
Nota: En este modulo deben cubrirse 40 horas de caracter presencial en Espafia.

TALLER DE METODOLOGIA DE TESIS

Costo

El costo total de la Maestria en Gestion Publica y Local es de 3 590 euros, el cual se divide

de la siguiente manera:

CONCEPTO NO. DE PAGOS MONTO

Inscripcién 1 590 euros

Mensualidades 20 150 Euros
Costo total de Maestria | 3.590 Euros

Para la fase presencial llevada a cabo en Espafia, estos costos:

* INCLUYEN todos los gastos académicos, incluidos materiales y expedicion y envio de
titulo, asi como el alojamiento en habitacion doble compartida y manutencion en media
pension (desayuno y almuerzo) y todos los traslados internos previstos durante la fase

presencial.
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« NO INCLUYEN pasajes aéreos, seguros medicos, traslados aeropuerto - hotel -
aeropuerto, estadias mayores a la definida en el programa académico, etc.
Culminada la escolaridad del Master, le incluye al alumno el taller de tesis de maestria.
NOTA:
El pago debe efectuarse en euros y el valor estara sujeto al tipo de cambio al momento de
la transaccion; cabe sefialar que dependiendo la forma de pago las comisiones seran

cubiertas por el alumno.

Forma de Evaluacion

La evaluacion tendra varios componentes, con el objetivo de poder calificar las diferentes
competencias (genéricas, cognitivas, instrumentales, actitudinales) que pretenden

satisfacerse con esta propuesta formativa.

Los estudiantes tendran una evaluacion por cada modulo, y tendran que acreditar el taller
metodoldgico para el trabajo final, asi como la presentacion exitosa del mismo. Asimismo,
cada etapa de formacion prevé la evaluacion de un trabajo final que tiene como objeto
volcar en un proyecto los conocimientos adquiridos durante el médulo. Dicho proyecto debe
enfocarse a un municipio en concreto, atendiendo a una problematica real, y a través del

cual se propongan soluciones viables y efectivas.
Proceso de Inscripcion

1. Realizar el registro en linea.

*** Una vez realizado el registro se debera de llevar a cabo el pago de la inscripciéon, en un

plazo no mayor a 10 dias.

2. Entregar en el Centro de Atencion y Evaluacion de tu eleccion, la siguiente

documentacion:

Impreso de Inscripcibn de su Candidatura(Original)
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(Solicitud de Ingreso)
Titulo Profesional de Licenciatura
Carta Exposicion de Motivos (Una cuatrtilla)

Curriculum Vitae Ejecutivo Actualizado
Acta de Nacimiento

Credencial para Votar

CURP

Cédula Profesional

Certificado de Estudios de Licenciatura

Comprobante original de Pago de Inscripcion

(Original y una copia)
(Original)

(Original)

(Original y una copia)
(Original y una copia)
(Una copia)

(Original y una copia)
(Original y una copia)

(Original y una copia)

NOTA: Los documentos originales anicamente se solicitan para cotejo.

Obtencién del Grado Académico

La obtencion del grado de Maestria en Direccién y Gestion Publica Local, depende de estos

requisitos formales:

» La superacion de la carga lectiva establecida por el programa académico.

» Presentacion y aprobacion del trabajo de tesis que elaboran durante el Taller

de Metodologia.

» Presentar documentacion en Original
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Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:

Cargo:

DIRECTORIO

LICENCIADO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
BENJAMIN VALDES PLATA

RECTOR DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL DEL ESTADO
DE MEXICO

OA-R8-F

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO
905, TERCER PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO
POSTAL 50080 TOLUCA
benjamin.valdes@edomex.gob.mx

LICENCIADO EN DERECHO
ISIDORO GARCIA ARRIAGA

ABOGADO GENERAL DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL
DEL ESTADO DE MEXICO

OA-R4-D

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO
905, TERCER PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO
POSTAL 50080 TOLUCA
abogadogral.udem@gmail.com

MAESTRO EN ECONOMIA
JULIO MEJIA GOMEZ

CONTRALOR INTERNO DE LA UNIVERSIDAD DIGITAL

DEL ESTADO DE MEXICO
OA-R4-C

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO
905, TERCER PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO
POSTAL 50080 TOLUCA

ci.udemedomex@gmail.com

PASANTE DE LICENCIADO EN DERECHO
ANTONIO ZACARIAS OCHOA TRUJILLO

JEFE DE LA UNIDAD DE INFORMACION, PLANEACION,

PROGRAMACION Y EVALUACION
OA-R5-D

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO
905, TERCER PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO
POSTAL 50080 TOLUCA

uippe.udem@gmail.com

PASANTE DE LICENCIADO EN DERECHO
OMAR ROMERO ESQUIVEL

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y
ESTADISTICA

Lada (722)
Teléfonos: 2157122
3184863

Extension(es) 101

Lada (722)
Teléfonos: 2157122
3184863

Extension(es) 108

Lada (722)
Teléfonos: 2157122
3184863

Extension(es) 107

Lada (722)
Teléfonos: 2157122
3184863

Extension(es) 125
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Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:
Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:
Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

OA-R4-D

AVENIDA MORELOS PONIENTE NUMERO 905,
TERCER PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO
POSTAL 50080 TOLUCA

uippe.dpe@gmail.com

MAESTRO EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS
ABRAHAM HERNANDEZ VILLALOBOS
SUBDIRECTOR ACADEMICO

OA-R5-D

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO
905, TERCER PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO
POSTAL 50080 TOLUCA

sacademica.udem@gmail.com

CONTADOR PUBLICO
MIGUEL ANGEL VILLANUEVA IBARRA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
EDUCATIVOS VALLE DE MEXICO

OA-R4-D

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO
905, TERCER PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO
POSTAL 50080 TOLUCA

edudistanciavm.udem@gmail.com

LICENCIADO EN CIENCIAS POLITICAS Y
ADMINISTRACION PUBLICA

VALENTIN VILCHIS ARCE

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS
EDUCATIVOS VALLE DE TOLUCA

OA-R4-D

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO
905, PLANTA BAJA, COLONIA LA MERCED, CODIGO
POSTAL 50080 TOLUCA

edudistanciavt.udem@gmail.com

MAESTRA EN CIENCIAS DE LA EDUCACION
GABRIELA AMPARO PONCE ESQUEDA
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL ESCOLAR

OA-R4-D

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO
905, TERCER PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO
POSTAL 50080 TOLUCA

controlescolar.udem@gmail.com

Lada (722)
Teléfonos: 2157122
3184863

Extension(es) 114

Lada (722)
Teléfonos: 2157122
3184863

Extension(es) 112

Lada (722)
Teléfonos: 2157122
3184863

Extension(es) 110

Lada (722)
Teléfonos: 2157122
3184863

Extension(es) 134

Lada (722)
Teléfonos: 2157122
3184863

Extension(es) 143

175



Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

MAESTRA EN EDUCACION
MARIA TERESA MARTINON MATEO

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
ACADEMICO

OA-R4-D Lada (722)

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO Teléfonos: 2157122
905, TERCER PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO 3184863
POSTAL 50080 TOLUCA

udem.desarrolloacademico@outlook.com Extension(es) 139

INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
ALFREDO ROMERO GARCIA

SUBDIRECTOR DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

OA-R5-D Lada (722)

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO Teléfonos: 2157122
905, CUARTO PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO 3184863
POSTAL 50080 TOLUCA

stecnologias.udem@gmail.com Extension(es) 113

PASANTE DE INGENIERO EN SISTEMAS
FIDEL HERNANDEZ CONTRERAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE MANTENIMIENTO Y
SOPORTE A SISTEMAS

26-D Lada (722)

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO Teléfonos: 2157122
905, CUARTO PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO 3184863
POSTAL 50080 TOLUCA

udem.dms.st02@gmail.com Extension(es) 137

INGENIERO EN SISTEMAS COMPUTACIONALES
DANIEL XICOTENCATL JIMENEZ ALCANTARA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
TECNOLOGICO

OA-R4-D Lada (722)

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO Teléfonos: 2157122
905, CUARTO PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO 3184863
POSTAL 50080 TOLUCA

daniel.jimenez@edomex.gob.mx Extension(es) 136

INGENIERO EN SISTEMAS
JORGE HERNANDEZ VALDIN

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO Y
PRODUCCION DE CONTENIDOS VIRTUALES

OA-R4-D Lada (722)
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Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:
Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

Profesion:

Nombre:
Cargo:

Nivel -
Rango

Direccion:

e-mail:

AVENIDA MORELOS PONIENTE NUMERO 905, Teléfonos: 2157122
TERCER PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO 3184863
POSTAL 50080 TOLUCA

jorge_300499@msn.com Extension(es) 138

LICENCIADO EN CONTADURIA .
JAIME HERNANDEZ MIRAFUENTES
SUBDIRECTOR DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

OA-R5-D Lada (722)

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO Teléfonos: 2157122
905, CUARTO PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO 3184863
POSTAL 50080 TOLUCA

subafinanzas.udem@gmail.com Extension(es) 126

LICENCIADA EN DERECHO
VICTORIA DENISSE BERNAL IBANEZ

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

OA-R4-D Lada (722)

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO Teléfonos: 2157122
905, TERCER PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO 3184863
POSTAL 50080 TOLUCA

rmateriales.udem@gmail.com Extension(es) 127

PASANTE DE LICENCIADO EN CONTADURIA
JAIME AVILA NAVA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
FINANCIEROS

OA-R4-D Lada (722)

AVENIDA JOSE MA. MORELOS PONIENTE NUMERO Teléfonos: 2157122
905, CUARTO PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO 3184863
POSTAL 50080 TOLUCA

recursosfinancieros.udem@gmail.com Extensidon(es) 111

MAESTRA EN GESTION PUBLICA APLICADA
LINA FABIOLA MEDINA ROJAS

JEFA DEL DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE
PERSONAL

OA-R4-A Lada (722)

AVENIDA MORELOS PONIENTE NUMERO 905, TERCER Teléfonos: 2157122
PISO, COLONIA LA MERCED, CODIGO POSTAL 50080 3184863
TOLUCA

adpersonal.udem@gmail.com Extension(es) 124
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Formato 2: reporte bimestral de la promocion de la oferta educativa de la UDEMEX
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Figura 3: manual del procedimiento del Programa Integral de Respaldos y Seguridad de la
informacién (PIRSI)
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11. Aparece una ventana que
indica el desarrollo de la
compresién de la informacién
(Muchas veces no se alcanza a
precibir)

12. En la siguiente ventana se tiene
ya el archivo en formato .rar

Para cerrar el uso de WinRar se

Selecciona Archivo y luego Salir

En el Escritorio dar doble clic en el icono de FileZilla Client
20 En Ifa pantalla que aparece teclear los datos en las ventanas de
Servidor, Nombre de usuario y Contrasefa
. En Servidor, se tendra que teclear 192.168.1.31 __
El Nombre de usuario y Contrasefia teclear los que tes—fueron
asignados i
. Darclic en el botén de Conexion rapida 5
. Debe aparecer como ultimo renglon OK o el siguiente mensaje: e
Respuesta: 226 Transfer complet
Estado: Directorio listado correctamente ‘
7. En la ventana de Sitio Local, nos indica la carpeta en la que estamos || |
ubicados, en ella se tiene que localizar la carpeta donde reside el | .
archivo .rar que vamos a respaldar [
8. Una vez localizada la carpeta, en la ventana de abajo apareceran los
nombres de los archivos contenidos en esa carpeta, entre ellos,
debera estar el .rar, que de debera seleccionar y arrastrar a la
ventana de al lado, que corresponde al servidor donde se guardaran —
los respaldos de informacion. ‘
9. Debera de checarse que el nombre, tamano de archivo sean los
mismos en ambas ventanas.
0.Al terminar seleccionar Archivo y Salir.
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en convenio con el Colegio de Bachilleres México.
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Figura 4: registro de tramites de equivalencia y certificados totales del bachillerato en linea



Figura 5: bitacora mensual de aplicacion de examenes del bachillerato en linea en convenio

con el Colegio de Bachilleres México.
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Figura 6: registro quincenal de asesorias académicas.
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Figura 7: control quincenal de actividades del area de

Control Escolar.
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to de alumnos adscritos a la Secretaria de Seguridad

imien

control y segu

Figura 8
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Figura 9: Control escolar semanal de ingresos, egresos y trdmites de equivalencia,
correspondientemente.
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Figura 10: reporte quincenal de alumnos activos del bachillerato en linea en convenio con el
Colegio de Bachilleres México.
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Figura 12: control quincenal de actividades del asesor académico.
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Figura 13: registro mensual de asesorias académicas.
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Figura 14: base de datos de aspirantes del bachillerato general a distancia por competencias.
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Figura 15: base de datos de alumnos del bachillerato en linea en convenio con el

Colegio de Bachilleres México).
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