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|. PRESENTACION

El valor estratégico inherente de la educacién reviste una importancia particular en el contexto
actual, sin educacién no hay conocimiento ni posibilidades efectivas de transmitirlo, es por ello que
los avances cientificos y tecnoldgicos se han perfilado como eje del progreso econémico y social
del siglo XXI, teniendo como prerrequisitos el conocimiento, la educacion y la informacion.

En este sentido, la Direccién de Estudios de Nivel Medio Superior (DENMS) consciente de los
retos que se le presentan, asume el compromiso de una redefinicibn de sus relaciones,
estableciendo estrategias completas para una reestructuracion administrativa, a través de la cual,
pretende fortalecer el desarrollo de esta Direccion, ofreciendo acciones y soluciones en el ambito
social, econémico y politico a nivel nacional y estatal.

Con base en lo anterior, una de las formas mas factibles para eficientar el trabajo colaborativo
consiste en que los integrantes de la Direccion, visualicen y comprendan las metas y objetivos que
persigue ésta, considerando la relevancia para dar respuesta a las necesidades que el entorno
demanda y con ello, dar cumplimiento a las directrices que institucionalmente nos orientan.

Con la finalidad de eficientar las actividades de este espacio administrativo, se elabor6 el presente
Manual de Organizacién, en el cual se sefialan los objetivos y funciones para cada unidad y
departamento, tratando de evitar con ello, la duplicidad de funciones.

En espera de que el presente documento favorezca el funcionamiento de esta dependencia y con
ello, elevar la calidad de los servicios que la Direccion ofrece, se pone a disposicion de la
comunidad.

M. A. E. José Francisco Mendoza Filorio
DIRECTOR DE ESTUDIOS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR
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IIl. ANTEDECENTES

La historia institucional transcurrida en poco mas de 175 afios ubica a la Universidad Auténoma del
Estado de México a la vanguardia educativa del pais al forjar hombres ilustres que han participado
y participan activamente en la vida nacional.

En este devenir histérico la Escuela Preparatoria colabora en este engrandecimiento al participar
en la educacion de los mexiquenses que han pisado sus aulas habiendo probado la exquisitez de
la miel que nuestra Alma Mater nos brinda y revitaliza con su sabiduria para afrontar los retos que
la vida nos enfrenta.

Una breve sinopsis del pasado institucional la iniciaremos con la transformacion del Instituto
Cientifico y Literario Autbnomo del Estado de México (ICLA) en Universidad Autbnoma del Estado
de México (UAEM).

El primer plan de estudios abarcé desde 1956 hasta 1958 y obedece a una escuela preparatoria
integral, en el que se continu6 impartiendo el plan de estudios del ICLA. Su orientacion
propedéutica ponia acento con la finalidad de preparar a los estudiantes en areas definidas
correspondiente a los estudios profesionales que mas tarde continuarian. Este plan de estudios se
estructurd por asighaturas comunes en los tres primeros afios y en cuarto y quinto las asignaturas
las elegian los estudiantes dependiendo de sus intereses vocacionales, que podian corresponder
al area de ciencias de donde se podia optar por medicina, odontologia y veterinaria, ciencias
quimicas, ingenieria o arquitectura; por su parte en el area de humanidades las opciones eran
jurisprudencia, filosofia, economia o comercio.

El segundo plan de estudios abarc6 de 1958 a 1964, cuyo propdésito de bachillerato Gnico fue dotar
de una cultura general y una formacion de base cuidando el desarrollo fisico y la apreciacion
estética.

El tercer plan de estudios se dio entre los afios de 1964 a 1970; esto obedecié a que el concepto
de preparatoria integral desaparecio y se opt6é por un plan de estudios que abarcaba dos afios de
tronco comun y uno de especialidad, mismo que contenia cinco areas de especialidad: Ciencias
Fisico Matemaéticas, Ciencias Quimico Bioldgicas, Ciencias Econémico-Administrativas, Disciplinas
Sociales y Humanidades Clasicas. En este plan se conservo la exposicion de la catedra por medio
del docente y se buscé la aplicacion de principios y avances de la psicologia, para justificar el
desarrollo del adolescente en el que se pretendia lograr una mayor madurez antes de optar por
una profesion determinada.

El cuarto plan de estudios se contemplé en los afios de 1970 a 1982 en donde al aprobar un nuevo
plan de estudios de la escuela preparatoria se propuso la sustitucion de cursos anuales, por cursos
semestrales, de los cuales cinco eran semestres comunes y uno de especialidad. Para entonces
se pretendio dotar al alumno del espiritu cientifico, desarrollo integral de sus facultades, formacién
de cultura general, integracion de la conciencia civica y preparacion para una carrera profesional.
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Estudiantes de esa época recuerdan que su formacion se dio de manera amplia, universal e
integral en la que se incluyé el desarrollo de los valores espirituales y actividades concretas que
demandaba su profesién. Por su parte a los maestros se les dotaba de cursos y conferencias para
informar avances sobre la ensefianza en la educacion durante el nivel medio superior.

En este plan de estudios se da un acontecimiento que marcoé los siguientes afios del Nivel Medio
Superior, pues se introdujo un sistema de bloques a cursar en dos afios. Por lo tanto abriré un
paréntesis para hacer una resefia histérica concretamente de un plantel de la escuela preparatoria
de la UAEM. El Plantel numero cuatro “Ignacio Ramirez Calzada”.

El antecedente del Plantel Ignacio Ramirez Calzada de la Escuela Preparatoria de la UAEM,
corresponde al Instituto de Investigacion en Técnicas de la Ensefianza, dependiente del
Departamento de Psicopedagogia. Este fue creado el 18 de septiembre de 1971. Es a partir de
este momento en que comenzd a funcionar con dos grupos de primer afio en unos salones
ubicados en el ala oeste del Edificio Central de Rectoria, que habian pertenecido a la Facultad de
Arquitectura y posteriormente al Centro de Ensefianza de Lenguas Extranjeras. Poco a poco se
fue haciendo necesario contar con un edificio propio y por ello el 13 de febrero de 1973, fue
trasladada a su propio edificio, y desde entonces se le denominé Escuela Preparatoria nimero 4
“Ignacio Ramirez Calzada”.

Durante el rectorado del Dr. Guillermo Ortiz Gardufio (1969-1973) se promueve una reforma
académica y como parte de ella se implementa un plan de estudios de bachillerato de dos afios
gue se dividia en once bloques de dos meses cada uno, de los cuales, nueve eran tronco comuin y
los dos ultimos de especialidad con siete opciones entre las que se podia elegir: Ciencias de la
Salud, Fisico Matemético, Arquitectura, Ciencias Econdmico-Administrativas, Ciencias Sociales,
Ciencias Quimicas y Ciencias de la Conducta.

Los objetivos del nuevo sistema de blogues eran precisos:

o Enfatizar los aspectos formativos de la ensefanza
e Acortar el tiempo de escolaridad sin abatir la calidad
e Facilitar la incorporacion de los estudiantes al trabajo productivo

Se pretendia que con la reforma universitaria se lograra la creacion de nuevas carreras, en
especial aquellas que fueran necesarias para el desarrollo econémico, de tal manera que se
pudieran satisfacer las necesidades de nuestra entidad federativa.

Este bachillerato estuvo vigente 11 afios (1971-1982) y fue adoptado por algunas escuelas
preparatorias dependientes (preparatorias no. 3 y no. 5) y la totalidad de las incorporadas, pero en
1982 desaparecio, debido al acuerdo nacional de unificar la educacion preparatoria en el plan de
semestres.

El quinto plan de estudios corresponde a un plan de reforma del bachillerato que abarc6 de 1982 a
1985. A partir de este afio, la preparatoria toma, por un lado, un caracter primordialmente
propedéutico, donde se reducen a cinco areas del bachillerato en lugar de las siete anteriores,
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guedando de ésta manera: Ciencias de la Salud, Fisico Matematico, Ciencias
Econdmico-Administrativo, Ciencias Sociales y Humanidades, Ciencias Quimico Agropecuarias;
por otro lado toma un cardcter formativo, que mas que proporcionar informacién al alumno,
pretende desarrollar en él la capacidad de aprender por si mismo.

Su obijetivo era el permitir ingresar a la carrera con habitos de estudio adecuados y con una actitud
responsable de su propia conducta, asi como una formacion cultural y humanistica suficiente para
convertirse en universitario.

La conceptualizacién en esta reforma de bachillerato se inclind por el desarrollo de habilidades y
actitudes que caracterizan al pensamiento racional (la objetividad, el andlisis, la capacidad critica y
la expresién verbal); capacitacién para emprender estudios superiores y capacitacién especifica
para el trabajo.

El sexto plan de estudios correspondié al bachillerato tnico 1991. En este periodo el bachillerato
se somete a una evaluacién rigurosa en donde se concluye la necesidad de reestructurarlo
integralmente por tener incongruencia entre los objetivos actuales del bachillerato y la estructura
del sistema educativo nacional. Este plan en su momento propuso atender a la formacion integral
del estudiante contemplando un area de formacion complementaria relativa a habilidades
cognitivas y servicios cocurriculares. Por otra parte el perfil de egreso y los objetivos educacionales
se orientaron al desarrollo de actividades béasicas, y al desarrollo de una cultura universal conforme
a las politicas educativas vigentes, avances y transformacién de la ciencia y la tecnologia.

Con el surgimiento de un nuevo modelo curricular en la UAEM, se dispuso en su etapa inicial
(septiembre de 1991) que uno de los planteles, el Plantel Ignacio Ramirez Calzada, fuera plantel
piloto de dicho modelo, lo cual significé un reto importante, pues a partir de 1992 se llevé en forma
generalizada en la totalidad de los planteles de la Escuela Preparatoria, tomando en cuenta la
experiencia vivida con nuestros alumnos, profesores y autoridades, en todos los aspectos que
involucraron a una reforma del Nivel Medio Superior.

Debemos de estar consientes de que el papel del bachillerato de la UAEM, en el primer lustro de
este nuevo milenio, esta comprometido con un perfil de egresados que formen y consoliden
valores, actitudes, conocimientos, habilidades intelectuales, destrezas y habilidades psicomotoras,
ademas de una actitud emprendedora en los mismos. Es por ello que en los primeros afios del
siglo XXI se efectu6 un amplio proceso de diagnostico del bachillerato 1991, analizando las
relaciones de este nivel de estudios con la educacién bésica y con las demandas del contexto, de
tal forma que se decidié organizar los conocimientos en cinco dimensiones para lograr un perfil de
egresados que cubra con las expectativas y demandas del nuevo milenio. Estas son: la dimension
cientifica y tecnologica, social y para la vida, humanista, comunicativa y critico-intelectual. En los
gue se pueden observar de manera entrelazada procesos pedagogicos.

El séptimo plan de estudios corresponde al bachillerato Unico 2003. Este viene a reemplazar al
modelo curricular de 1991 y esta dirigido a estudiantes que tienen la perspectiva de continuar sus
estudios universitarios.
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El modelo curricular del bachillerato de la UAEM 2003, adoptdé la modalidad didactica del
constructivismo y su estructura curricular se organiza en tres etapas: Introductoria, basica y
propedéutica que orientan las intenciones educativas hacia la vinculacién con el nivel antecedente
(secundaria) y el nivel consecuente (educacion superior).

Este modelo curricular del bachillerato es un nuevo plan de estudios que tiene como caracteristica
ser integral, formativo, holista y propedéutico por considerar que presentan mayor congruencia con
la dimensién temporal y espacial del mundo y que puede definir la formacion del bachiller.

La propuesta de una vision holista en la formacién del estudiante de bachillerato presupone que
los procesos educativos que se efectien en el Nivel Medio Superior, tomen en cuenta que la
educaciéon como fendmeno social establece relaciones humanas, dinAmicas y respetuosas de la
diversidad.

Precisamente con la intencién de enfatizar el caracter integrador del bachillerato, en diversos
momentos del proceso de aprendizaje cada asignatura aborda uno o varios de los ejes
transversales por semestre, tales como la educacion en valores, educaciéon ambiental, educacién
sexual, educacion para la democracia, educacion del consumidor, educacion para la salud y
educacion para la paz. Y es a través de estos ejes, que se da la vinculacién de las asignaturas,
pues éstos permiten articular las diversas disciplinas en funciébn de propésitos comunes y
adquieren importancia especifica porque; ayudan a la relacion y problematizacion entre las
diferentes disciplinas, posibilitan el educar para la vida, recuperan simultaneamente el aspecto
humano, la vision académica y las necesidades del estudiante, son tendencias que orientan la
practica educativa y el resultado de su tratamiento puede apreciarse en el cambio de actitudes.”

En lo que se refiere a la instancia responsable de la planeacion y regulacion de las actividades
académicas, ha tenido transformaciones en el tiempo, en 1973 se designa al Maestro Felipe
Gardufio como responsable de las nacientes preparatorias incorporadas (Tenango, Capulhuac,
Atlacomulco, ITHAT e Isidro Fabela), con el Lic. Epimaco Jaramillo se conjunta la atencién con los
cuatro planteles del sistema dependiente, sucediéndole en esta responsabilidad Francisco Zaballa
Omana, Rafael Huicochea Mayorga e Inocente Pefaloza.

En 1982 se realiza la reforma del plan de estudios de la Escuela Preparatoria, unificando el
sistema de bloques con el de semestres prevaleciendo la duracion de tres afios; posteriormente se
crea la Coordinacion General de la Escuela Preparatoria y Estudios de Licenciatura, teniendo
como primer titular al Maestro Roberto Laureles Solano.

En 1991 se reforma nuevamente el plan de estudios y desaparece el bachillerato especializado,
incorporando el Area de Habilidades Cognitivas que buscaba el desarrollo del pensamiento critico
y reflexivo en el alumno. En ese tiempo se reestructura esta dependencia a Coordinacién General

Osorio Garcia Maricela del Carmen. “Cronica del bachillerato universitario de la Universidad Auténoma del Estado
de México y su papel en el primer lustro del nuevo milenio”. (Documento PDF). 2006.
http://imwww.uaemex.mx/identidad/docs/CRONICADELBACHILLERATOUNIVERSITARIO.pdf

pp. 3-11 (25 de junio de 2010)
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de la Escuela Preparatoria separandose los estudios de licenciatura, los titulares en ese tiempo
fueron el Mtro Rubén Duran Carbajal y Eduardo Tenorio Morén.

Al llegar el umbral del tercer milenio, en el afio de 2003, se reforma nuevamente el plan de
estudios para incorporar la propuesta socio constructivista en los estudios de la Escuela
Preparatoria, logrando con esta accién refrendar la vanguardia educativa de la Universidad
Auténoma del Estado de México; adoptando propuestas internacionales para formar a sus
estudiantes en la vida, con la vida y para la vida sustentado en los cuatro pilares del aprendizaje:
aprender a aprender, aprender a hacer, aprender a convivir y aprender a ser; de acuerdo a las
recomendaciones que se proponian, en esos afos ocupa la Coordinacién General de la Escuela
Preparatoria el MAE Juan Laredo Santin y posteriormente el MAE José Francisco Mendoza Filorio.

En el afio 2007, la Secretaria de Educacion Publica lanza la iniciativa de la Reforma Integral de la
Educacion Media Superior (RIEMS)? Nuestra Universidad se habia adelantado a estos
planteamientos y en su plan de estudios contenia ya los principios socio constructivistas y las
intenciones pedagdgicas planteadas por el Modelo Curricular Comun (MCC) razén por lo que el
Consejo General académico resuelve hacer una adecuacion curricular y no una reforma,
preservando su autonomia e identidad institucional.

En ese afo la Secretaria de Educacion Publica y la Asociacién Nacional de Universidades e
Instituciones de Educacion Superior someten a consideracion de profesores y alumnos la Reforma
Integral de la Educacién Media Superior (RIEMS) que por medio de la definicion de Competencias
Genéricas y Disciplinarias en el Marco Curricular Comun (MCC) definen el perfil del egresado de
preparatoria para propiciar la calidad, la portabilidad y equidad entre todos los subsistemas.

Al analizar esta propuesta federal se encontraron relevantes puntos de coincidencia entre el
Curriculum del Bachillerato 2003 y la RIEMS, lo cual confirma el liderazgo académico de la
institucion al impartir una educacién con Conocimientos con Valores y Responsabilidad Social.

Como resultado del andlisis de la iniciativa de la Secretaria de Educacion Publica y la evaluacion
del Curriculo del Bachillerato Universitario (CBU) 2003, el Consejo General Académico de la
Escuela Preparatoria determina que el plan de estudios del Nivel Medio Superior de la Institucion
responde de manera clara a la propuesta federal, se realiza una adecuacion curricular para
integrar la Escuela Preparatoria de la Universidad Autonoma del Estado de México al Sistema
Nacional del Bachillerato.

2 El Universal. “Anuncia SEP reforma integral en educacion media superior” (Documento de Internet). 2007.

http://www.eluniversal.com.mx/notas/424003.html (25 de junio de 2010)
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. FUNDAMENTO LEGAL
LEY DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

TITULO PRIMERO
DE LA UNIVERSIDAD

Articulo 2. La Universidad tiene por objeto generar, estudiar, preservar, transmitir y extender el
conocimiento universal y estar al servicio de la sociedad, a fin de contribuir al logro de nuevas y
mejores formas de existencia y convivencia humana, y para promover una conciencia universal,
humanista, nacional, libre, justa y democratica.

La Universidad tiene por fines impartir la educacién media superior y superior; llevar a cabo la
investigacion humanistica, cientifica y tecnologica; difundir y extender los avances del humanismo,
la ciencia, la tecnologia, el arte y otras manifestaciones de la cultura.

La Universidad tiene las siguientes atribuciones:

Il. Organizarse libremente para el cumplimiento de su objeto y fines, dentro de los términos de la
presente Ley, el Estatuto Universitario y su reglamentacion.

Articulo 6. Para el adecuado cumplimiento de su objeto y fines, la Universidad adoptara las
formas y modalidades de organizacion y funcionamiento de su academia, gobierno y
administracion, que considere convenientes.

El Estatuto Universitario, en observancia de la presente Ley, determinara las bases y requisitos
para establecer, transformar, fusionar, o desaparecer las formas y modalidades de organizacion y
funcionamiento mencionadas.

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIO

Articulo 34. La Administracién Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucion
para el cumplimiento de su objeto y fines. Se integra por una Administracién Central y
Administraciones de Organismos Académicos, de Centros Universitarios y de planteles de la
Escuela Preparatoria.

El Estatuto Universitario y la reglamentacion aplicable determinaran y regularan las facultades,
integracion, funciones, organizacion y demas aspectos que resulten necesarios para el desarrollo y
la actividad de la Administracion Universitaria y sus dependencias académicas y administrativas.
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ESTATUTO UNIVERSITARIO DE LA
UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO II
DE LA ESTRUCTURA Y GESTION ADMINISTRATIVAS

TITULO QUINTO
DE LA ADMINISTRACION Y PATRIMONIO UNIVERSITARIOS

Articulo 133. Para los efectos del articulo 34 de la Ley de la Universidad, la Administracién
Universitaria es la instancia de apoyo con que cuenta la Institucién para llevar a cabo la gestion de
las actividades adjetivas que resulten necesarias al cumplimiento de las finalidades institucionales.

Sus partes componentes son una Administracion Central, la Administracion de cada Organismo
Académico, de cada Centro Universitario y la de cada Plantel de la Escuela Preparatoria.

Las partes componentes conducirdn sus actividades en forma coordinada y programada y, se
organizaran de acuerdo a las Dependencias Administrativas previstas en los articulos 134, 135 y
136 del presente Estatuto.

La legislacién universitaria regulara lo conducente a estas administraciones y a sus dependencias,
siendo complementada por manuales de organizacién, de sistemas y procedimientos e
instrumentos administrativos necesarios.

Articulo 134. La Administracion Central es la instancia de apoyo con que cuenta el Rector para la
coordinacion, direcciéon, seguimiento y evaluacion de las actividades que coadyuvan al
cumplimiento del objeto y fines institucionales.

Se integrard con Dependencias Administrativas que llevaran el nombre de Secretarias,
Direcciones Generales y Abogado General, las cuales contardn con una jerarquia de niveles de
delegacién compuesta de Direcciones, Departamentos y Unidades.

Articulo 136. Las Dependencias Administrativas son unidades congruentes y coherentes de apoyo
administrativo para ejecutar las decisiones, dictamenes, acuerdos y érdenes de los 6rganos de
autoridad de quien dependen, despachando los asuntos de su competencia.

Estardn dotadas de facultades y funciones necesarias para el ejercicio de su encargo. Las de la
Administracion Central serdn competentes para toda la Universidad, y las de la Administracion de
Organismo Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria, sélo para el
régimen interior correspondiente.

Al frente de cada una de ellas habrd un titular, nombrado por el Rector en la Administracién Central
y nombrado por éste a propuesta del Director correspondiente, en la Administracion de Organismo
Académico, Centro Universitario o de Plantel de la Escuela Preparatoria.
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ACUERDO POR EL QUE SE ACTUALIZA LA ESTRUCTURA ORGANICO-FUNCIONAL DE LA
ADMINISTRACION CENTRAL DE LA UNIVERSIDAD AUTONOMA DEL ESTADO DE MEXICO

CAPITULO II

DE LA SECRETARIA DE DOCENCIA

Articulo 5. Para el cumplimiento de sus objetivos, la Secretaria de Docencia se organizara a
través de las siguientes direcciones:

a) Direccion de Estudios Profesionales.

b) Direccién de Estudios de Nivel Medio Superior.

c¢) Direccién de Desarrollo del Personal Académico.

d) Direccion de Infraestructura Académica.

e) Direccion de Control Escolar.

f) Direccion de Instituciones Incorporadas.

g) Direccion de Educacion Continua y a Distancia.

h) Direccién de Apoyo a Centros Universitarios y Unidades Académicas Profesionales.
i) Direccion de Aprendizaje de Lenguas.

Articulo 8. La Direccion de Estudios de Nivel Medio Superior tendra como objetivos:

I. Crear, generar y mantener las condiciones propicias para la consolidacion de la funcién docente
en la Universidad y el alcance de excelencia académica, propuesta para el Nivel Medio
Superior.

Il. Los demas que establezca la legislacion universitaria, asi como los que sean necesarios para el
desarrollo del objeto y fines institucionales.
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IV. MISION

La Direccion de Estudios de Nivel Medio Superior, es la instancia administrativa que tiene como
proposito fundamental promover los proyectos académicos que se aplican en los diferentes
Planteles de la Escuela Preparatoria, de acuerdo con lo establecido en el Curriculum del
Bachillerato Universitario vigente, para que los alumnos que egresen del Nivel Medio Superior,
accedan a estudios de Nivel Superior y cuenten con diversas oportunidades para obtener mejores
logros personales y profesionales.
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V. VISION

La Direccién de Estudios de Nivel Medio Superior, serd una dependencia de la Administracion
Central que garantice que en los Planteles de la Escuela Preparatoria, se desarrollen las
actividades académicas enfocadas en la formaciéon de los alumnos apegados a los criterios que
norman el Curriculo del Bachillerato Universitario y los demdas establecidos en la Legislacién
Universitaria de Nuestra Maxima Casa de Estudios, asimismo, posicionandose como una instancia
integrada con personal preparado y comprometido con los principios y valores universitarios, lo
que permitirh dar respuesta a los requerimientos de los diversos espacios universitarios, para
coadyuvar al cumplimiento de las funciones sustantivas y adjetivas de la UAEM.
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VI. ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccién de Estudios de Nivel Medio Superior
1.01 Unidad de Normatividad
1.02 Unidad de Planeacion y Apoyo Administrativo
1.1 Departamento de Calidad Docente
1.2 Departamento para el Desarrollo de la Academia
1.3 Departamento de Disefio y Produccién Editorial
1.4 Unidad de Desarrollo del Bachiller
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VIl. ORGANIGRAMA

Direccion de
Estudios de Nivel
Medio Superior

e N
Unidad de
Normatividad
\. y,
e ™
Unidad de Planeacion
y Apoyo Administrativo
\. y,
Departamento de Departamento para Departamento de
Calidad Docente el Desarrollo de la Disefio y Produccion
Academia Editorial

Unidad de
Desarrollo del
Bachiller
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VIII. OBJETIVOS Y FUNCIONES
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DIRECCION DE ESTUDIOS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR

OBJETIVO:

Cre

ar, generar y mantener las condiciones propicias para la consolidacién de la funcién docente en

la UAEM y el alcance de excelencia académica, propuesta para el Nivel Medio Superior.

FUNCIONES:

\&

Fungir como Secretario del Consejo General Académico de la Escuela Preparatoria y asistir a
las sesiones con voz pero sin voto; y en caso de ausencia del Rector y del secretario de
Docencia presidir el Consejo.

Generar y dar seguimiento a los programas de trabajo a fin de dar cumplimiento a los objetivos
del Plan Rector de Desarrollo Institucional, en el &mbito de su competencia.

Coordinar los trabajos de caracter académico-administrativo de los diferentes Departamentos y
Unidades a su cargo.

Gestionar y fungir como intermediario entre la Administracion Central de la Universidad y los
Directores de los Planteles de la Escuela Preparatoria, a fin de canalizar sus demandas y
requerimientos para que el desarrollo de la actividad académica se realice con calidad.

Optimizar y controlar el capital humano, los recursos financieros y materiales, para que brinden
plena satisfacciéon en el desarrollo de las actividades de los Departamentos y Unidades
adscritos a la Direccién.

Emitir propuestas relativas a los lineamientos que garanticen la conservacion de los derechos
de los alumnos que reingresan a la Escuela Preparatoria, a efecto de que sean sometidas a
aprobacién del Consejo de Gobierno de cada Plantel de la Escuela Preparatoria.

Coordinar la Exporienta Universitaria asi como la participacion de ésta en otros sistemas
educativos.

Mantener permanentemente informada a la Secretaria de Administracion, por medio del
Sistema Integral de Informacion Administrativa sobre el manejo de los recursos financieros
asignados a los programas y proyectos destinados a la Direccion.

Verificar y evaluar avances de los proyectos y actividades de cada uno de los Departamentos y
Unidades, a través de reuniones periédicas.

Revisar y validar la informacion a remitir a la Secretaria de Docencia relativa al desarrollo de
sus actividades, incorporadas en el Programa Operativo Anual (POA) y Plan Rector de
Desarrollo Institucional.

Generar y remitir a la Secretaria de Docencia, los informes relativos al desarrollo de los
programas y proyectos bajo su responsabilidad.
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B Designar al Representante de la Direccion (RD) al interior de la DENMS y asegurarse de la
implementacién, mantenimiento y mejora de los procesos certificados a fin de contribuir en la
administracion adecuada del Sistema de Gestion de Calidad.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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UNIDAD DE NORMATIVIDAD

OBJETIVO:

Asesorar, orientar y dar seguimiento a las acciones que emanen de la Direccion, relacionadas con
las actividades de caracter administrativo que tienen un vinculo directo con los dictdamenes de
revalidaciones de estudios en cumplimiento a la normatividad universitaria vigente.

FUNCIONES:

B Desarrollar y proponer proyectos de caracter legislativo, para apoyar el desarrollo de las
actividades de la Direccion.

Proponer soluciones juridico-legales a los asuntos turnados por las instancias académicas.

Verificar que toda accion y decision en el Nivel Medio Superior este dentro del marco legislativo
de la UAEM.

B Participar dentro del Grupo Técnico de Apoyo de las Comisiones de Planeacion y Evaluacion
Académica e Incorporacion de Estudios y de Legislacién Universitaria del Consejo Universitario
de la UAEM, en el andlisis para la toma de decisiones en situaciones especiales de caracter
académico relacionadas con el Nivel Medio Superior.

B Atender los requerimientos de la Direccion de Informacion Universitaria para la actualizacion de
la informacion correspondiente a la Direccién de Estudios de Nivel Medio Superior (DENMS),
en el Sitio de Transparencia de la UAEM.

B Evaluar la preparacion académica del personal que participe en las diferentes convocatorias a
premios institucionales, estatales o nacionales.

B Desarrollar la programaciéon del calendario escolar para las diversas actividades de los
Planteles de la Escuela Preparatoria.

B Convocar a los integrantes del Consejo General Académico de la Escuela Preparatoria a las
reuniones mensuales que se llevan a cabo.

B Promover y vigilar el cumplimiento del Reglamento de Proteccion Civil Universitaria, asi como
del Programa Institucional de Activacién Fisica al interior de la DENMS.

B Promover, difundir y supervisar la participaciéon de la Escuela Preparatoria en proyectos
Estatales y/o Federales.

B Atender solicitudes de dictamenes de revalidacion o reconocimiento de estudios de Nivel
Medio Superior, certificados totales o parciales, enviados por la Direccion de Control Escolar.

B Analizar situaciones académicas registradas en cada una de las solicitudes, atendiendo y
aplicando lo establecido en el Reglamento de la Educacion Media Superior en la UAEM.

B Atender las actividades de operacion y seguimiento de los procesos del Sistema de Gestion de
la Calidad, relacionados con su &mbito de competencia.

B Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE PLANEACION Y APOYO ADMINISTRATIVO

OBJETIVO:

Dar cumplimiento al seguimiento de las metas institucionales derivadas del PRDI (2009-2013), asi
como administrar en forma transparente todos los recursos asignados para desarrollar los
programas y proyectos de la DENMS.

FUNCIONES:

1\ ISO 9001:2008

Implementar el proceso de planeacion y seguimiento de proyectos y acciones relacionadas con
la actividad que se desarrolla en la DENMS.

Mantener estrecha coordinacién con la Secretaria de Planeacion y Desarrollo Institucional,
para desarrollar las actividades de planeacién de la Direccién, con apego a los lineamientos y/o
directrices por ella establecidos.

Generar y presentar a consideraciéon de la Direccién, los reportes trimestral y semestral de los
avances de los proyectos para ser remitidos a la Secretaria de Docencia y a la Secretaria de
Planeacion y Desarrollo Institucional, dando seguimiento al avance y cumplimiento de las
metas anuales del PRDI.

Integrar la informacion emanada de las diferentes Unidades y Departamentos que conforman la
DENMS, para su incorporacion de la Agenda Estadistica de la UAEM.

Tramitar y solicitar apoyo ante la Direccién de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
de la UAEM para el asesoramiento, procesamiento electrénico de datos y capacitacion técnica
en los sistemas de informacion, asi como para la revision y reparacion del equipo de cémputo
de las &reas que lo requieran.

Conocer sobre el manejo presupuestal de recursos del Programa Integral de Fortalecimiento a
las Instituciones de Educacion Media Superior (PIFIEMS) y el Presupuesto de Egreso Federal
(PEF), para orientar a las dependencias de la DENMS en el uso y aplicacién adecuada de los
recursos.

Gestionar y proveer los recursos financieros y materiales como medio esencial para el
cumplimiento de los programas y proyectos de la DENMS establecidos en el Plan Rector de
Desarrollo Institucional y en el Programa Operativo Anual (POA), observando la normatividad
institucional y procurando la racionalidad en el ejercicio de los mismos.

Gestionar los reembolsos del fondo revolvente de la DENMS.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y de patrimonio cultural y obra plastica,
asignado a la DENMS.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento del SGC al interior de la DENMS.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE CALIDAD DOCENTE

OBJETIVO:

Planear, organizar, coordinar, evaluar y dar seguimiento a los planes y programas del Curriculum
del Bachillerato Universitario vigente asi como lo relativo a la actualizacion, formacion y
capacitacion de los docentes en las diferentes disciplinas didactico pedagdgicas.

FUNCIONES:
B Apoyar, actualizar y profesionalizar el desarrollo de los saberes de los docentes del Nivel
Medio Superior para la correcta interpretacion y aplicacién del modelo educativo.

B Coadyuvar en la actualizacion y profesionalizacion de los docentes en la disciplina didactica y
pedagdgica, para mejorar la practica aulica y obtener mejores rendimientos académicos.

B Dar seguimiento al impacto de los programas de formacién y corroborar los cambios que se
van operando en las relaciones profesor-alumno.

B Coordinar la elaboracion, implementacion y evaluacién de los programas de asignatura del
Plan de Estudios vigente.

B Disefiar, planear y llevar a cabo la capacitacion para la implementacién del Curriculo del
Bachillerato Universitario (CBU).

B Coordinar las comisiones emanadas del Consejo General Académico de la Escuela
Preparatoria para la revision, reforma y seguimiento del CBU.

B Actualizar al personal docente de los Planteles de la Escuela Preparatoria, en la
Implementacién, seguimiento y evaluacion del Plan de Estudios.

B Capacitar a Directores y supervisores para la implementacion del CBU en el sistema
incorporado.

Coordinar el programa institucional de titulacién del personal docente del Nivel Medio Superior.

Supervisar la coordinaciéon de comisiones académicas para la elaboracién de programas y
guias pedagogicas de estudio que integran el plan curricular.

B Socializar los diferentes programas de asignatura en la academia correspondiente para
aprobarlos y en su defecto actualizarlos para su validacion en el Consejo General Académico
de la Escuela Preparatoria.

B Coordinar la generacion de datos estadisticos sobre indices de reprobacion de las asignaturas
del bachillerato universitario.

B Supervisar el sistema de seguimiento de egresados de alumnos del Nivel Medio Superior y
llevar a cabo su actualizacion electrénica.

B Supervisar la coordinacion de trabajos entre autores de programas y asesores disciplinarios
metodoldgicos.
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Determinar metas y actividades del Departamento, que den respuesta a las necesidades
detectadas en los espacios académicos del Nivel Medio Superior.

Promover el desarrollo de proyectos académicos que incidan significativamente en el docente y
en el alumno.

Difundir las normas y lineamientos que regulan el funcionamiento del CBU vigente y vigilar su
cumplimiento; asi como difundir los productos académico-administrativos que orienten el
desarrollo de la comunidad docente y estudiantil.

Coordinar y dar seguimiento a los concursos locales, regionales, estatales, nacionales e
internacionales en donde participen alumnos del Nivel Medio Superior de la UAEM.

Generar Yy verificar la utilizacion de material didactico interactivo para las asignaturas que
presentan elevados indices de reprobacién con la finalidad de mejorar el aprovechamiento de
los alumnos.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento del SGC al interior de la DENMS.
Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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DEPARTAMENTO PARA EL DESARROLLO DE LA ACADEMIA

OBJETIVO:

Coordinar y administrar el Programa Federal de Formacion Docente del Nivel Medio Superior
(PROFORDEMS) basado en competencias, en busca de la certificacion de los docentes del Nivel
Medio Superior de la UAEM.

FUNCIONES:

B Promover el PROFORDEMS en los diferentes Planteles de la Escuela Preparatoria e impulsar
la participacion de personal docente en el mismo.

B Supervisar la permanencia y el egreso de docentes del Diplomado en Competencias Docentes
en el Nivel Medio Superior, con la finalidad de incidir en el trabajo académico en el aula.

B Impulsar, a los docentes que acrediten el Diplomado Competencias Docentes en el Nivel Medio
Superior, a que obtengan la certificacion en competencias docentes, a través de talleres y
asesorias que aseguren la presentacion de trabajos de calidad.

B Mantener comunicacion permanente con la Subsecretaria de Educacion Media Superior del
Gobierno del Estado de México, la Asociacion de Universidades e Instituciones de Educacién
Superior y con IES que ofrezcan educaciéon media superior, a través de la Direccion de Nivel
Medio Superior.

B Elaborar reportes del seguimiento del PROFORDEMS sobre del estado que guarda el
programa para mantener informadas a las instancias correspondientes de la UAEM.

Contribuir en las actividades de operacién y mantenimiento del SGC al interior de la DENMS.
Desarrollar las demas funciones inherentes al &mbito de su competencia.
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DEPARTAMENTO DE DISENO Y PRODUCCION EDITORIAL

OBJETIVO:

Coordinar e implementar planes, programas y estrategias de disefio y produccién en medios
impresos que promuevan y difundan el quehacer cotidiano del nivel medio superior, asi como la
elaboracion e impresion de los libros de texto de apoyo curricular al Nivel Medio Superior.

FUNCIONES:

B OQrganizar y convocar a reuniones con autores, disefiadores, correctores ortograficos y de
estilo, a fin de cumplir en tiempo y forma con los criterios para la elaboracion de los libros de
texto.

B Concertar reunion con el Fondo de Fomento y Desarrollo para la Investigacion Cientifica y
Tecnoldgica (FONDICT) de la UAEM con la finalidad de establecer las estrategias para difundir
los materiales, asi como los minimos y maximos de los tirajes.

Apoyar en la elaboracion de tripticos, folletos y materiales relacionados con la oferta educativa.
Coordinar y supervisar el trabajo de disefio y correccion de estilo para los libros de texto.
Supervisar y dar seguimiento en imprenta al proceso de edicién de libros de texto.

Crear y disefiar imagenes y simbolos a utilizar en los materiales impresos de la DENMS.

Coordinar a los autores para la promocién de los libros y asistencia a presentaciones de los
mismos.

B Fomentar la firma de contratos con autores y registro ante la Comisién de Derechos de Autor,
en apego al reglamento del programa editorial de la UAEM

B Dar seguimiento y asesoria permanente a los docentes que participan en la elaboracion de
libros de texto.

Difundir las convocatorias respectivas, para la edicion de libros de texto.

Coordinar el programa federal denominado Programa de Formacion de Directores de
Educacion Media Superior (PROFORDIR), supervisando la participacién e inscripcion al
programa de acuerdo a los requerimientos establecidos.

B Mantener comunicacion constante con la SEMS Estatal y la ANUIES para el efecto de dar
seguimiento al programa PROFORDIR.

B Dar seguimiento a los requerimientos académicos y materiales de los docentes, tanto en los
libros de texto como en el programa PROFORDIR.

B Gestionar los recursos administrativos para pago de sueldos y gastos de operacion del
programa federal de PROFORDIR.
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Coordinar el proceso de Certificacion de Competencias Directivas en Educacion Media
Superior (CERTIDIR).

Realizar las acciones necesarias para la elaboracion y actualizacién de los manuales de
organizacion y de procedimientos de la DENMS, concertando acciones con la Direccién de
Organizacién y Desarrollo Administrativo.

Fungir como Representante de la Direccion (RD), participar en el Comité de Calidad y atender
las acciones referentes al Sistema de Gestion de la Calidad en la DENMS

Actualizar y mantener la pagina de Internet de la DENMS.
Generar y actualizar el banco de datos del personal docente del Nivel Medio Superior (NMS).

Coordinar y supervisar el disefio y edicién de la Revista de la Comisién Estatal para la
Planeacion y Programacion de la Educacion Media Superior del Estado de México (CEPPEMS)

Vigilar la aplicacion de la normatividad relativa a la labor editorial del area.

Coadyuvar con al DENMS en la elaboracion de tarjetas informativas que se entregan a la
Secretaria de Docencia o a la Rectoria.

Atender las actividades de operacion y seguimiento de los procesos certificados en el Sistema
de Gestién de la Calidad, relacionados con su ambito de competencia.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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UNIDAD DE DESARROLLO DEL BACHILLER

OBJETIVO:

Coordinar e implementar planes y estrategias que apoyen el desarrollo y formacion integral del
estudiante de bachillerato a través de acciones preventivas de Orientacion Educativa en la UAEM.

FUNCIONES:

B Planear, organizar, desarrollar, promover y evaluar el Programa de Orientacion Educativa en
los Planteles de la Escuela Preparatoria para coadyuvar al mejoramiento académico de
alumnos y orientadores, asi como elaborar y actualizar los materiales didacticos para los
alumnos.

B Difundir y promover el cumplimiento de las normas y lineamientos que regulan el
funcionamiento del CBU vigente.

B Generar e implementar sistemas de intervencion, desarrollando programas especificos en los
niveles preventivos, de desarrollo y correctivos, en funcion de las necesidades detectadas en el
Nivel Medio Superior.

B Llevar a cabo la evaluacion SOI-E y autoevaluacion del Mapa de Habilidades Personales
(MHP) para alumnos de primer ingreso al Nivel Medio Superior.

B Aplicar, calificar e interpretar los resultados de la evaluacién psicométrica del Estudio
Vocacional para Alumnos de Preparatoria del Estado de México (EVAPEM), a los alumnos que
requieran de éste apoyo.

B Atender al alumnado y a orientadores educativos de los Planteles de la Escuela Preparatoria e
Incorporados a la UAEM, en la aplicacién y calificacion de EVAPEM.

B Desarrollar proyectos académicos y de investigacion que tengan como finalidad mejorar el
aprovechamiento de los estudiantes del nivel medio superior de la UAEM.

B |mpartir platicas y/o conferencias de tipo vocacional y/o profesiografica a nivel local, regional,
estatal y nacional.

B Organizar y realizar la Exporienta Universitaria asi como la participacién de ésta en otros
sistemas educativos.

Fomentar la concertacién de convenios interinstitucionales de orientacion educativa.

Participar en la Subcomision de Orientacion Educativa e Investigacion Educativa de la
CEPPEMS.

B Organizar conferencias, coloquios, foros y encuentros relacionados con la orientacion
educativa.

Contribuir en las actividades de operacion y mantenimiento del SGC al interior de la DENMS.

Desarrollar las demas funciones inherentes al ambito de su competencia.
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IX. GLOSARIO

ANUIES: Asociacion Nacional de Universidades e Instituciones de Educacién Superior.
CBU: Curriculo del Bachillerato Universitario.

CEPPEMS: Comision Estatal para la Planeacién y Programacion de la Educacion Media Superior
del Estado de México.

CERTIDEMS: Certificacién de Competencias Docentes en Educacién Media Superior.
CERTIDIR: Certificacion de Competencias Directivas en Educacion Media Superior.
DENMS: Direccion de Estudios de Nivel Medio Superior.

EVAPEM: Estudio Vocacional para Alumnos de Preparatoria del Estado de México.
FONDICT: Fondo de Fomento y Desarrollo para la Investigacion Cientifica y Tecnoldgica.
ICLA: Instituto Cientifico y Literario Autbnomo del Estado de México.

IES: Instituciones de Educacién Superior.

MCC: Marco Curricular Comun.

MHP: Mapa de Habilidades Personales.

NMS: Nivel Medio Superior.

PEF: Presupuesto de Egresos de la Federacion.

PIFIEMS: Programa Integral de Fortalecimiento a las Instituciones de Educacion Media Superior.
POA: Programa Operativo Anual.

PRDI: Plan Rector de Desarrollo Institucional.

PROFORDEMS: Programa de Formacion Docente de Educacién Media Superior.
PROFORDIR: Programa de Formacion de Directores de Educacion Media Superior.
PROINSTA: Programa Institucional de Tutoria Académica.

ProlnFoCoPA: Programa Institucional de Formacion Continua del Personal Académico.
RIEMS: Reforma Integral de la Educacion Media Superior.

RD: Representante de la Direccion ante el Sistema de Gestion de la Calidad.

SEMS: Subsecretaria de Educacién Media Superior del Gobierno del Estado de México.
SOI-E: Sistema de evaluacion de habilidades intelectuales y emocionales.

UAEM: Universidad Autbnoma del Estado de México.
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