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INTRODUCCION

En la Universidad se asume el compromiso de realizar
funciones bdsicas de docencia, investigacion, servicio
y difusiéon de la cultura con el fin de fomentar una con-
ciencia social. En este contexto la universidad desarrolla
programas académicos permanentes para la forma-
cién de pregrado, posgrado y educacion continua para
todos los sectores de la poblacién. Tomando en cuenta
los nuevos escenarios que estd enfrentando la sociedad
contempordnea en los cambios cientificos, tecnoldgicos,
politicos, econdmicos, sociales y culturales, obligan a las
organizaciones de educacioén superior a generar ideas,
reflexiones y a la transformacion en entidades proactivas
para el cumplimiento de propdsitos que respondan a ex-
pectativas impuestas por las demandas de la sociedad
y el Estado.

Con esta conciencia la UAM consideré conveniente
la creacion de un espacio para fomentar la educacién
continua (Proyecto de Educacién Continua, 1995) con
los siguientes supuestos:

¢ Que esun proceso que dura para toda la vida. No
es un proceso limitado a una determinada edad
del hombre, no es una etapa del aprendizaje a
la que debe seguir una definitiva etapa de apli-
cacién de lo aprendido. La educacién comienza
con el nacimiento y acaba con la muerte, o seaq,
se extiende alo largo de todas las edades y todos
los momentos de la vida. Por eso se dice que es
coextensiva con la vida.

e La Educacion Continua abarca todos los dmbitos.
No es una tarea restringida al estimulo y al desa-
rrollo de la capacidad intelectual. La Educacion
Continua aspira al desarrollo total del individuo
ayuddndolo a descubrir y desplegar todas sus
capacidades. Abarca todas las formas de edu-
caciéon y engloba todos los aspectos de la vida;
es decir, tanto lo intelectual como lo social, el
trabajo como el ocio, las actividades cientificas y
las estéticas, las econdmicas, las religiosas, las de-
portivas, entre otras.

¢ La educacion es un derecho de todos. No es una
actividad reservada a un grupo de privilegiados.
La Educacién Continua persigue la meta de una
formacién integral de todos los individuos, re-
conociendo asi el derecho inalienable de toda
persona a desarrollar sus propias potencialidades
y a coadyuvar activamente en dicho desarrollo.
(Proyecto de Educacién Continua, 1995)

Con este referente, la Coordinacion de Educacién Conti-
nuay a Distancia (CECAD) de la Unidad Xochimilco tiene
el propdsito de disenar programas académicos especifi-
cos para cubrir las necesidades de educacion continua
para actualizar, reforzar e innovar los conocimientos de
los usuarios aprovechando las aportaciones cientifico
— culturales e incrementar los procesos de ensefanza —
aprendizaje, ademds de fomentar el intercambio aca-
démico con profesores e investigadores de otras institu-

ciones educativas y del sector publico. Al mismo tiempo,
se aprovecha la experiencia de los egresados.

También se ofrece apoyo continuo a las diferentes
dreas del conocimiento para reforzar la curricula de las
diversas disciplinas de nuestra universidad y asi contribuir
ala actualizacién continua de los profesores, estudian-
tes, egresados y publico en general.

Para responder a la demanda educativa, la CECAD
oferta programas académicos con docentes de amplia
experiencia, los cuales forman parte de un catdlogo de
profesores — investigadores que integran equipos multi-
disciplinarios, capacitados y certificados para disenar e
impartir conferencias, cursos de actualizacion, capacita-
cién, diplomados, seminarios y talleres en diversas dreas
del conocimiento y el desempeno laboral, asi como en
la asesoria en el uso de las Tecnologias de la Informacién
y Comunicacién (TIC) para facilitar el proceso de ense-
nanza — aprendizaje presencial, virtual y a distancia.

ANTECEDENTES HISTORICOS

En 1980 el Colegio Académico de la UAM aprobé el
Reglamento de Cursos de Actualizacion y se determi-
nd gue se considerarian cursos de actualizacion los que
ofrece la UAM a fin de que quienes los cursen obten-
gan conocimientos profesionales e informacion sobre
avances recientes en determinadas dreas técnicas,
cientificas, humanisticas o artisticas. Los cursos de actua-
lizacion pueden ser impartidos a nivel de licenciatura,
especializacion, maestria y doctorado. (Proyecto Educa-
cién Continua, 1995)

En 1982, por Acuerdo del Rector General (10/82), se
establecieron los criterios generales para los cursos de
Educacién Continua, asi como la retribucion econdmi-
ca para el personal académico que participe en dicho
programa.

La CECAD vy los programas de Educacién Continua de
las tres Divisiones Académicas de la UAM-X iniciaron la
organizacién de actividades en 1985 enmarcadas en la
formacién académica de nivel superior no incluida en
planes y programas de estudios. Las instancias de Edu-
cacién Continua intentan representar un puente entre
las actividades docentes, de investigacion y de servicio
de nuestra Universidad vy la sociedad en su conjunto,
jugando un papel cada vez mds importante en la exten-
sién y difusion de la cultura.

En el ano 2002 con base en el desarrollo de tecnologias
de la informacién y comunicacion, esta coordinacion se
trasforma en la Coordinaciéon de Educacion Continua y
a Distancia (CECAD). Para el ano 2004 las actividades
que lleva a cabo la Coordinacién de Educacién Conti-
nua y a Distancia (CECAD) sobresalen, por su impacto
en la comunidad universitaria como fuera del campus,
surgiendo proyectos como tvUAMX, Sala Multimedia vy la
construccion de la Plataforma Entorno Virtual de Apren-
dizaje en Linea que impulsen el desarrollo y difusion de
la cultura.

En el 2011 se replantea la organizaciéon de CECAD, lo que
favorece la creacién de infraestructura innovadora para
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ofertar educacién continua, virtual y a distancia, con-
tanto para ello, sala de multimedia, sala de videocon-
ferencias drea de capacitacion, tvUAMX vy fres salas
para la imparticion de cursos, talleres, diplomados, entre
otros, ademds se cuenta con el apoyo de una platafor-
ma virtual denominada Entorno Virtual de Aprendizaje
(ENVIA).

MISION DE CECAD

Conftribuir al desarrollo integral de los individuos para
la preservacion y difusion de la cultura. En un contexto
nacional e intfernacional, la Universidad debe trascen-
der mds alld de los limites del campus universitario, para
hacer realidad el derecho de todos a la educaciéon y
que ésta abarque los distintos dmbitos y etapas de la
vida.

VISION DE CECAD

Ser un espacio de desarrollo de programas académicos
mediante la educacién continua presencial, virtual y a
distancia para contribuir en el desarrollo del potencial
humano, utilizando los avances cientificos, tecnoldgicos,
en bien de la sociedad.

OBJETIVOS GENERALES

e Contribuir al desarrollo del potencial humano de
la comunidad universitaria y de la sociedad en
general mediante programas educativos de edu-
cacion continua en diferentes modalidades pre-
senciales, virfuales y a distancia.

e Fomentar la presencia nacional e internacional
mediante la difusion de aportaciones cientifico —
culturales de profesores e investigadores median-
te los procesos de intercambio académico interno
y externo, para impulsar el crecimiento cultural.

e Promover un programa de autogestion para el
buen uso de recursos financieros que favorez-
can la consolidacién de la infraestructura de la
CECAD vy la retribucién adecuada del profesor in-
vestigador.
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OBJETIVOS ESPECIFICOS

Asistencia Administrativa

1.

Gestionar procedimientos administrativos para el
buen funcionamiento de los servicios que ofrece
CECAD

Confrolaringresos y egresos de los recursos mate-
riales para el buen funcionamiento en las opera-
ciones de los programas de educacion continua.
Gestionar en forma oportuna el mantenimiento
preventivo, correctivo y proyectivo de los recur-
sos tecnoldgicos

Controlar la gestién de ingresos y egresos de los
recursos financieros para la solvencia en fiempo
y forma de la CECAD

Seguimiento de Proyectos

1.

2.

Controlar los avances de los programas de cada
una de las dreas que conforman CECAD.

Prever periédicamente las desviaciones de las
debilidades y amenazas para el desarrollo y
cumplimiento de cada uno de los programas por
drea de prioridad.

Identificar nuevas oportunidades de proyeccién
de CECAD para su autogestion.

Disefo y Difusiéon de Educaciéon Continua

1.

2.

Elaborar materiales para la comunicacion
grdfica de la oferta académica de CECAD.
Publicar periédicamente los programas aca-
démicos que integran la oferta académica de
CECAD.

Concentrar la informacion estadistica de las ac-
tividades que se llevan a cabo en las dreas de
CECAD para la construccion de informes para
diferentes instancias.

Proyecto Educacién Virtual y a Distancia

1.

2.

Consolidar el proyecto de educacion virtual y a
distancia (EVyD)

Establecer una vinculacién acadpemica con el
Consejo Consultivo de educacién virtual y a dis-
tancia creado en CECAD

Implementar la plataforma tecnolégica del pro-
yecto de educacion virtual y a distancia
Participar en la formacién del personal académi-
co para su incorporacién en la educacion virtual
y a distancia mediante el uso de las TIC en el
proceso de ensenanz-aprendizaje

Disefar cursos y diplomados en linea para apoyar
la demanda de capacitacién interna y externa

Entorno Virtual de Aprendizaje, ENVIA

1.

2.

Analizar, disenar, desarrollar e implementar una
nueva version del Entorno Virtual de Aprendizaije.
Fortalecer la capacitacidén de tutores, facilita-
dores y alumnos en el uso del Entorno Virtual de
Aprendizaje.

Evaluar periédicamente los avances del proyec-
to para enfregar resulfados en tiempo y forma a
las instancias correspondientes.

Proyecto Capacitacién

1.

Ofertar los cursos, talleres, seminarios y diploma-
dos en temas selectos a la comunidad universita-
ria y organismos externos a la UAM.

2. Gestionar procedimientos administrativos que
agilicen la imparticién de cursos.

3. Evaluar el desempeno docente.

Proyecto tvUAMX

1. Difundir los eventos relevantes de la agenda
UAM Unidad Xochimilco.

2. Crear contenidos informativos relacionados con
la ciencia, tecnologia, educacién y la cultura.

3. Proyectar la imagen de la comunidad universi-
taria en television para fortalecer la Identidad
Institucional.

4. Generarun foro de discusiéon, afractivoy cercano

a las inquietudes de la comunidad universitaria.

Proyecto Aula multimedia

1.

Difundir la cultura digital entre la comunidad uni-
versitaria a través de programas de asesoria, do-
cencia e investigacion aplicada al uso y aprove-
chamiento de las tecnologias de la informacion y
comunicacién, asi como la elaboracién de ma-
teriales diddcticos multimedia.

Area secretarial

1.

Atender con calidad y calidez al publico usuario
de CECAD para ser congruentes con la cultura
de la calidad de la universidad.

Coadyuvar en el control de infraestructura y do-
cumentacién de CECAD para la mejora del ser-
vicio al usuario.
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ORGANIGRAMA

Para el logro de los objetivos se propone la siguiente estructura organizacional

Organigrama de la Coordinacion de Educacion Continua y a Distancia

RECTORIA
DE UNIDAD

Coordinacion Consejo
de Educacion Consultivo de
Continuay a Educacion
Distancia Virtualy a
Distancia
Area
Secretarial

Asistencia
Administrativa

Diseno
y Difusion
de Educacion
Continua Seguimiento
de
Proyectos

Provecto Proyecto
Proyecto A)l,lla Proyecto Educacion

Capacitacion Multimedia tvUAMX Vl_rtual y a
Distancia

Proyecto Entorno Virtual
Videoconferencia de Aprendizaje

06 /02 /2012
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JUSTIFICACION

Los escenarios de globalizacién exigen contar con un
sistema educativo amplio, equitativo, flexible, dindmico,
articulado y diversificado que ofrezca una oferta educa-
tiva orientada a las necesidades de nuestra sociedad.

El presente plan de frabajo se proyecta con base en el
diagndstico situacional identificado en los Ultimos meses,
estamos convencidos que servird de guia para facilitar
la operacion de los ejes estratégicos. A continuacion se
describe un breve diagndstico situacional con base en
algunas fortalezas, oportunidades, debilidades y amena-
zas (FODA) a saber:

Fortalezas

¢ Reconocimiento social de los programas de: di-
plomados, cursos de educacién continua virtual y
a distancia, que se imparten en la CECAD internos
y externos, publicos y privados.

e Se participa en el desarrollo de proyectos integra-
les de educacién continua mediante la formali-
zacién de convenios y acuerdos con organismos
externos a la UAM-X para el intercambio de cono-
cimientos y experiencias intelectuales, culturales y
humanas.

¢ Se cuenta con una sélida experiencia y resultados
cientificos de los profesores investigadores.

e Se cuenta con tecnologia como apoyo para
ofrecer programas de calidad a la sociedad vy
atender las demandas de educacién como parte
del proceso que se extiende a lo largo de fodas
las edades y todos los momentos de la vida, la
educacion continua es coextensiva con la vida.

Oportunidades

e CECAD cuenta con infraestructura fisica, tecnolé-
gica y potencial humano para el desarrollo de la
Educacién Continua y a Distancia.

e Setiene la participacion de profesores-investigadores
de las diferentes dreas del conocimiento de pregra-
do y posgrado para ofertar la Educacion Continua.

e Se apoya en la innovacion tecnoldgica de la co-
municacién para ofertar programas mediante la
Educacién Virtual y a Distancia, llegando en dreas
extramuros.

Debilidades
¢ Limitada aceptacion de los mecanismos de eva-
luacién en el proceso ensefanza-aprendizaje en
las organizaciones externas.
¢ Limitada Normatividad institucional de educacion
continua, la que dificulta la fluidez del proceso de
gestion.

Amenazas

e Recorte presupuestal en las organizaciones gu-
bernamentales (lo que impacta en Educacién
Continua de CECAD.)

e Aumento de programas de educacion continua
de organismos privados lo que repercute en una
mayor oferta académica sin considerar la calidad
de la misma.

En ese sentido, la Coordinacién de Educacién Con-
tinua y a Distancia, ha elaborado un plan de frabajo
para el ano 2012, que asegure la mejora contfinua de la
calidad de los programas que desarrollardn las diferen-
tes areas, con el fin de alcanzar las metas propuestas en
cada una de ellas con nueve ejes estratégicos .

EJES ESTRATEGICOS

¢ Diseno de un plan para el desarrollo de los proce-
sos de los seis proyectos que corresponden a las
dreas que constituyen la CECAD.

e Orientacién del diseno de programas de educa-
cién continua, virtual y a distancia con base en la
normatividad de la UAM.

e Seleccién de perfiles académicos de los profeso-
res que participan en los programas que ofrece la
CECAD en forma presencial y a distancia.

e Seguimiento del control de los ingresos y egresos
de los recursos financieros que gestiona la Coor-
dinacion.

e Proporcionar los recursos fisicos, materiales, tecno-
l6gicosy financieros asi como el potencial humano
para el cumplimiento de objetivos y metas.

e Coadyuvar en los procesos de negociacién con
organismos internos y externos a la UAM para
ofertar programas de educacién continua y a dis-
tancia.

¢ Promocién de oferta educativa que la CECAD de-
sarrolla por diferentes medios de comunicacién.

e Gestionar ante diferentfes instancias la oficializa-
cion de los procesos operativos de la coordinacion

* Impulsar el desarrollo de los programas de cada
drea de la CECAD mediante la participacion con-
tinua y frabajo en equipo.

e Compilacion de los documentos histéricos y vi-
deoteca.
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PROGRAMAS POR
FUNCION SUSTANTIVA

Uno de los propdsitos de la CECAD es asumir el com-
promiso que tiene con la poblacidn mexicana para la
creacion, conservacion y fransmisidon del conocimien-
to cientifico, filoséfico, humanistico, técnico, y artistico,
mediante la docencia, el servicio, la investigacion, la
gestion y la difusion de la cultura.

Con base en el diagndstico situacional realizado en
CECAD y con el objetivo de lograr la calidad en los ser-
vicios proporcionados, a continuacion se desarrollan los
programas de frabajo por funcidn sustantiva.

Educacién Virtual
DOCENCIA- y a Distancia

SERVICIO

Capacitacion

INVESTIGACION
[T Aula Multimedia

FUNCIONES
SUSTANTIVAS
Disefio y Difusion
de Educacién
Continua

Asistencia
Administrativa

Area Secretarial

Seguimiento de

Proyectos

FUNCION SUSTANTIVA
DOCENCIA - SERVICIO

Constituye una profesién cuyo desempeno requiere co-
nocimientos disciplinarios y pedagdgicos, que implica
actividades propias del proceso ensenanza aprendizaje
y de aquellas que fortalezcan la formacion integral, por
ello la CECAD se orienta a generar programas educa-
cionales con conocimientos cientificos, tecnoldgicos y
humanisticos pertinentes; y al desarrollo de habilidades,
actitudes y valores que les permitan ejercer un lideraz-
go e influir positivamente en su enforno. Ejemplo de ello
son dos dreas pertenecientes a esta coordinacion, la
primera de ellas denominada Educacién virtual y a Dis-
tancia y la segunda Capacitacién cuyos programas de
frabajo referentes al periodo 2012-2014, se presentan a
continuacién

PROYECTO EDUCACION VIRTUAL Y A DISTANCIA

El reto mds importante que enfrenta Educacién Virtual
y a Distancia es el de acercar el uso de las Tecnologias
de la Informacién y Comunicacién al Proceso Ensenanza
Aprendizaje en las modalidades presencial, virtual y a dis-
tancia al potencial humano para que pueda adaptarse
a los cambios que se suscitan en la sociedad actual.

Por lo que en este periodo desarrollard los objetivos,
metas, acciones y se valoraran los resultados por medio
de indicadores descritos a continuacion:

Objetivo
Diseiar, desarrollar, y evaluar la oferta académica de la
Coordinacion de Educacion Continua y a Distancia enla
modalidad virtual y a distancia, a través de las Tecnolo-
gias de la Informacién y Comunicacion con el propdsito
de elevar y potenciar el proceso de ensenanza apren-
dizaje en la UAM Xochimilco, ademds de trascender el
campus universitario y ampliar la cobertura.
Complementar la préctica docente y abrir nuevas al-
ternativas mediante la inclusién de las Tecnologias de la
Informacion y Comunicacion.
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Objetivo especifico 1

Consolidar el proyecto de Educacién Virtual y a Distancia (EVyD)

Meta

Acciones

Indicadores

Elaboracién del documento del Proyecto de EVYyD

« Socializacién del documento del proyecto de
EVyD

* Comentarios al documento

Objetivo especifico 2

Establecer una vinculacion académica con el Consejo Consultivo del proyecto de Educacién Virtual y a Distancia creado en CECAD

Meta

Acciones

Indicadores

Establecer espacios para la reflexién de la Edu-
cacion a Distancia

e Convocar a un grupo de expertos para re-

visar la normatividad existente y establecer

guias sobre el Proyecto de Educacién a Dis-
tancia

 Elaboraciéon de guias del proyecto de EVyD

Objetivo especifico 3

Implementar la plataforma tecnolégica del proyecto de Educacién Virtual y a Distancia.

Meta

Acciones

Indicadores

Definir una herramienta de educacién en linea,
tipo Entorno Virtual de Aprendizaje

* Revisar y evaluar las diferentes opciones

* NUmero de cursos en linea

Seleccionar una herramienta tipo Blog, que per-
mita la publicacion de informacién para aca-
démicos

* Revisar y evaluar las diferentes opciones

* NUmero de cuentas de blogs

Elegir una herramienta tipo Wiki, que permita
la difusion de conceptos entre la comunidad
académica

 Revisar y evaluar las diferentes opciones

» NUmero de participaciones, entradas, definiciones

Definir una herramienta informdtica que per-
mita el pre registro en linea de participantes a
Cursos

* Revisar y evaluar las diferentes opciones

¢ NUmero de registros

Definir una herramienta informdtica que permi-
ta recopilar los comentarios en linea de los par-
ficipantes de un curso o diplomado

* Revisar y evaluar las diferentes opciones

¢ NUmero de cursos comentados

Implementar el sitio web del proyecto

« Estructurar informacién, implementar sitio
* Revisar la informacion de los sitios de CECAD

* NUmero de visitas al sitio

Objetivo especifico 4

Participar en la formacién del personal académico para su incorporacién en la Educacién Virtual y a Distancia mediante el uso de las TIC en el pro-

ceso de enseianza aprendizaje

Meta

Acciones

Indicadores

Deteccion de necesidades de capacitacion
para docentes

 Elaborar instrumento de Deteccién de Necesi-
dades de Capacitacién para docentes

¢ NUmero de docentes consultados, informe de
necesidades

Disefo de un Programa Anual de
Capacitacion para Docentes

* Elaborar Programa de Formacién Docente
¢ Elaborar Programa de Formacién de Tutores
Virtuales

¢ NUmero de cursos programados para docentes

Desarrollo de cursos en diferentes modalidades
para docentes

¢ Desarrollar cursos para docentes en modali-
dad presencial, semiy a distancia

* NUmero de cursos desarrollados en diferentes
modalidades

Imparticion de cursos para docentes

¢ Apoyar laimparticion de cursos para docencia

* NUmero de cursos impartidos, nUmero de pro-
fesores y tutores formados, padrén de tutores

Difundir el uso de las TIC en las licenciaturas y
posgrados

¢ Apoyar la incorporaciéon de las TIC en los mé-
dulos de las licenciaturas y posgrados que se
imparten en la Unidad

¢ Fomentar la creacion y uso de Aulas Virtuales
para apoyar la docencia en las licenciaturas
y posgrados de la Unidad

« Desarrollar materiales diddcticos en apoyo a
cursos, licenciaturas y posgrados de la Unidad

¢ NUmero de mddulos de las licenciaturas y pos-
grados que ufilizan las TIC

* NUmero de aulas virtuales creadas para la
docencia

¢ NUmero de materiales educativos producidos
en apoyo a la docencia
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Objetivo especifico 5

Disefiar, ofertar e impartir cursos y diplomados en linea para apoyar la demanda de capacitacion interna y externa

Meta Acciones

Indicadores

Disefio y desarrollo de cursos y diplomados en
linea

¢ Disefio y desarrollo de cursos y diplomados
en linea desde la modalidad presencial para
apoyar la capacitacion interna y externa

* Apoyar en lo concerniente el proceso de
aprobacién por parte del consejo divisional
de los diplomados en linea

» Desarrollar materiales que apoyen la deman-
da de formacién interna y externa

¢ NUmero de cursos y diplomados desarrollados
semipresencial y en linea

¢ NUmero de diplomados aprobados

* NUmero de materiales educativos producidos
en apoyo a la capacitacion

Ofertar e impartir cursos y diplomados en linea
para la demanda interna y externa

 Difundir la oferta académica de cursos y di-
plomados en linea para la demanda interna
y externa

* Apoyar la imparticién de cursos y diplomados
en linea para la formacion interna y externa

 Evaluar el grado de satisfaccion de los cursos y
diplomados impartidos

* NUmero de cursos y diplomados impartidos in-
terna y externamente

« Evaluacion de cursos

PROYECTO ENTORNO VIRTUAL DE APRENDIZAIJE, ENVIA

Una de las herramientas tecnoldgicas con las que cuenta
Educacién Virtual y a Distancia es el Proyecto Entorno
Virtual, el cual favorece el buen funcionamiento en la
imparticién de cursos a distancia.

El Entorno Virtual de Aprendizaje se sustenta en una me-
todologia mixta, porque brinda la posibilidad de incor-
porar estrategias de ensenanza y de aprendizaje cuya
base son los paradigmas psicopedagdgicos cognitivista,
constructivista y sociocultural, con vias a consolidar un
modelo de aprendizaje colaborativo. Ademds se define
como un entorno que posibilita y promueve un apren-
dizaje abierto y flexible, porque permite trabajar con
grupos de diferentes niveles educativos. Tecnoldgica-
mente ENVIA incorpora diferentes herramientas inte-
ractivas para el trabajo en linea: directorios de usuarios,
foros, chat, blog, agenda, buzén, formularios, carpeta de
evaluacion formativa y un sistema de administracion; por
ese motivo se ha enmarcado en un modelo de conver-
gencia tecnolégica, donde confluyen herramientas de
comunicacion, productividad, administracion, diddcti-
cas y de contenidos.

A continuacién se describen los objetivos, metas, accio-
nes e indicadores con los que serdn evaluados los resul-
tfados que se quieren alcanzar para este periodo.

©® UAM Xochimilce, 2010

Casa abierta al tiemgo.

egistrarse

Objetivo
Desarrollar y actualizar la plataforma educativa ENVIA

LECTURAS Y MIRADAS EN LA CLINICA
PSICOANALITICA FREUDIANA

BIENVENID@S

La UAM-x, brinda una cordial bienvenida a todos los
alumnos y docentes que
experiencia educativa en linea. La apertura de este espacio
tiene el objetivo de adquirir conocimientos y compartir
experiencias en tomo al tema de la aplicacién de TIC en Ia
educacién, considerando la necesidad social de adquirir
saberes que enriquezcan el proceso de Ensefianza-
Aprendizaje.

CECAD

Com i e e
UNVERSOAD AUTONDMAETROPOUTINA G Dt

La Universi 6 i unidad
Xochimilco, brinda una cordial bienvenida a todos los
participantes que se han integrado a una nueva
experiencia educativa en videoconferencia y en linea.

La apertura de este espacio tiene como proposito
general _la 6n_clinica y 6 del
psicoanalisis freudianc. Asi mismo, se trata de la discusion
de problematicas clinicas y su mirada desde la pespectiva
del psicoandlisis de Freud.

Estamos seguros de que el espacio virtual serd de
utilidad para ustedes y para las actividades profesionales
que realizan.

Bienvenid@s al PSICOFREUD

Educadoras
UACM
[Grupo]
Patricia Rojas Gonzales

Recordar Clave

Usuario:

se han integrado a una nueva
Clave:

en tecnologia HTML5, CSS3 y AJAX, incorporando nuevas
herramientas interactivas que posibiliten el aprendizaje y
frabajo colaborativo entre alumnos y docentes.
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Objetivo etapallll

Analizar, disefar, desarrollar e implementar una nueva versién del Entorno Virtual de Aprendizaje.

Meta Acciones Periodo Indicadores

Meta etapallll: 3.1. Andlisis de una nueva versiébn  Enero  Estructura de la base de datos y sus relaciones de in-

Elaborar un prototipo del EVA que res- del Entorno Virtual de Aprendizaje tegridad referencial

ponda a:

Una respuesta répida a las necesida- 3.2 Disefio grdfico del Entforno Enero * Maquetas de disefio grdfico de cada una de las sec-

des tecnoldgicas de los usuarios, para  Virtual de Aprendizaje ciones que componen el sistema

incentivar su acceso y apropiacion.

Mejor las herramientas de comunica- 3.3 Desarrollo del Entorno Virtual Febrero a e Desarrollo del Entorno Virtual de Aprendizaje

cién existentes, en particular las herra-  de Aprendizaje Septiembre

mientas destinadas a los futores e inte- 33 1 Acceso Febrero « Seccién desarrollada, en espera de la prueba piloto

grando otras nuevas — = -
3.3.2. Principal Febrero * Seccién desarrollada, en espera de la prueba piloto
3.3.3. Contenidos Marzo * Seccién desarrollada, en espera de la prueba piloto
3.3.4. Documentos Marzo * Seccién desarrollada, en espera de la prueba piloto
3.3.5. Foros Abril ¢ Seccién desarrollada, en espera de la prueba piloto
3.3.6. Chat Abril * Seccién desarrollada, en espera de la prueba piloto
3.3.7. Mensajes Mayo * Seccién desarrollada, en espera de la prueba piloto
3.3.8. Blog Mayo * Seccién desarrollada, en espera de la prueba piloto
3.3.9. Tareas Junio * Seccién desarrollada, en espera de la prueba piloto
3.3.10. Evaluaciones Junio * Seccién desarrollada, en espera de la prueba piloto
3.3.11. Cdlificaciones Julio * Seccién desarrollada, en espera de la prueba piloto
3.3.12. Administrador Julio * Seccién desarrollada, en espera de la prueba piloto
3.4 Implementacién del Entorno Agosto * Montar el sistema en el Servidor
Virtual de Aprendizaje
3.5 Pruebas del Entorno Virtual de  Septiembre ¢ Realizacion de pruebas del sistema

Aprendizaje

Objetivo etapa IV

Fortalecer la capacitacién de tutores, facilitadores y alumnos en el uso del Entorno Virtual de Aprendizaje

Meta Acciones Periodo Indicadores

Meta etapa IV: 4.1. Implementacién de cursos piloto Octubre ¢ Curso piloto para profesores

Incrementar el uso pedagdgico del — P -

EVA mejorando los servicios de apoyo 4.2. Seguimiento Octubre * Sobre el uso académico y tecnoldgico del En-
al docente con Tecnologia Educativa, 43 Desarrollo Octubre torno Virtual de Aprendizaje

asi como los cursos desarrollados en la

plataforma. 4.4, Monitoreo del trabajo integral Octubre ¢ Informe de actividades del curso

del proyecto

Objetivo etapa V

Evaluar periédicamente los avances del proyecto para entregar resultados en tiempo y forma a las instancias correspondientes.

Meta Acciones Periodo Indicadores
Evaluar periédicamente los avances 5.1.Reporte de resultados del Proyecto  Noviembre * Reporte final del proyecto
del proyecto para entregar resultados — —

5.2. Evaluacion del Proyecto de Tecno-  Diciembre

en tiempo y forma a las instancias co-

rrespondientes.

logia Educativa
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PROYECTO CAPACITACION

Tiene la finalidad de ofertar cursos, talleres, seminarios y
diplomados que le permiten al puUblico usuario adquirir
habilidades, destrezas y conocimientos acerca de las
nuevas tendencias de su profesiébn para la mejora en su
desempeno profesional y personal a través de progra-
mas novedosos, para lograr la satisfaccion de las necesi-
dades de la sociedad cambiante.

En los siguientes apartados se presentan los objetivos,
metas, acciones vy los indicadores que dardn respuesta a
los resulfados que se obtengan durante el periodo 2012-
2014.

Objetivo

Ofertar actividades innovadoras en educacién conti-
nua al publico usuario con base en las necesidades y
demandas de la sociedad en la modalidad presencial.

Objetivo especifico 1
Ofertar los cursos, talleres, seminarios y diplomados en temas selectos a la comunidad universitaria y organismos externos a la UAM.

Meta Indicadores

Promocionar peridédicamente los cursos de ca-
pacitaciéon que ofrece CECAD

Acciones

* Promover el catdlogo de la oferta de cursos
de capacitacién a instituciones interesadas
en femas selectos.

¢ Proporcionarinformacién sobre los contenidos
de los cursos a las diversas organizaciones.

¢ Actualizar la carpeta de cotizacién 2012, de
los cursos (genérico, especifico y directivo)

* Ampliar la demanda de cursos impartidos con
relacion al 2011 .

Objetivo especifico 2
Gestionar procedimientos que agilicen la imparticién de cursos

Meta Acciones Indicadores
Organizar los manuales de los diversos cursos e Realizar inventario de manuales (2008, 2009, e« Para mayo del 2012 se contard con el 100%
que ofrece CECAD 2010y 2011). de los manuales archivados por division y de

¢ Catalogar los manuales para eficientar y agi-
lizar su uso.

manera alfabética y se implementara una
base de datos de los manuales existentes.

Verificar y recolectar los materiales diddcticos a
utilizar en la implementacién de cursos.

 Integrar los contenidos programdticos propor-
cionados por los docentes a impartir el curso

» Asesorar la estructura de los contenidos de los
manuales, materiales, ejercicios efc.

 Elaboracion de listas y constancias

¢ Integraciéon de la documentacion para la
contrataciéon de los docentes a proporcionar
el curso.

* Durante el 2012 se realizara un archivo refe-
rente a las evidencias de imparticién de los
CUrsos.

Elaboracién de controles que favorezcan el pro-
ceso organizativo de capacitacion

« Llevar formato de control de docentes.

* Actualizar directorio de docentes.

¢ Actualizar directorio de las dependencias.

* Elaborar la programacién anual de los cursos.

« Emitir convocatoria a las diversas divisiones de
la UAM para invitar a los profesores a impartir
CUrsos.

* A partir de mayo se contara con una carpeta
que integre las requisiciones bdsicas para el
buen funcionamiento de capacitacion.
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Objetivo especifico 3
Evaluar el desempeno docente .

Meta

Acciones

Indicadores

Identificar el desempeno del docente que im-
partié curso.

* Comunicacién con autoridades de organiza-
ciones publicas y privadas para la Evaluacion
contfinua a docentes.

* Proporcionar formato a participantes para la
evaluacién objetiva del docente.

¢ Redlizacion de base de datos estadisticos

sobre el desempeno de la calidad del docente

Evaluacion del grupo

* Valoracién de conocimientos del participan-
te a través de evaluacion diagndstica inicial,
intermedia vy final

« Verificacion de conocimientos adquiridos.

« Integracion y participacion grupal.

« Integrar y clasificar las evaluaciones referen-

tes a la temdtica del curso.

FUNCION SUSTANTIVA
INVESTIGACION

La investigacién ha sido considerara como la actividad
preponderante hacia la cual deben canalizarse los
mejores esfuerzos institucionales, procurando su inciden-
cia en las ofras funciones universitarias. La investigacion
es aquella que tiene como propdsito obtener conoci-
mientos cientificos, humanisticos y artisticos, establecer
sus fundamentos tedricos, aplicar los resultados de las
investigaciones, analizar los impactos de estas aplicacio-
nes y proponer recomendaciones para la accion. La in-
vesti-gacion permite el desarrollo y transformacion de las
disciplinas y campos de conocimiento. De esta maneraq,
la investigacion debe dar sentido a la actividad docente
y a la difusién de los conocimientos, generando ademds

una gestién universitaria que responda a criterios acadé-
micos. (UAM-X Legislacion universitaria). CECAD cuenta
con un proyecto encargado de apoyar la investiga-cion
a académicos y alumnos en los diferentes campos del

conocimiento.

PROYECTO AULA MULTIMEDIA

El Aula Multimedia es un espacio académico planeado,
disenado y operado para difundir la culfura digital entre
la comunidad universitaria y contribuir en la solucién del
problema socioeducativo que implica reducir la brecha
tecnoldgica entre los diversos sectores de la comunidad,
mediante la investigacién y el desarrollo de materiales
educativos innovadores, en formato multimedia, dise-
nados para satisfacer las necesidades diddcticas de los

usuarios.

Por lo que en este periodo se desarrollardn los obje-
tivos, metas, acciones y se valorardn los resultados por
medio de indicadores como se describen a continua-

cion:

Objetivo

Fortalecer las actividades sustantivas de la Universidad,
mediante la identificacién e incorporacion del potencial
de las tecnologias de informacién y comunicacién en los
procesos de investigacién, ensenanza-aprendizaje, difu-
sion de la cultura, fortalecimiento de la imagen institucio-

nal y mejora de los procesos administrativos
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Objetivo especifico 1

Difundir la cultura digital entre la comunidad universitaria a través de programas de asesoria,docencia
e investigacién aplicada al uso y aprovechamiento de las tecnologias de informacién y comunicacién,
asi como la elaboracién de material diddctico multimedia.

Meta

Acciones

Indicadores

Desarrollar un programa de cursos y talleres
orientados al desarrollo de competencias pro-
fesionales, derivadas de la apropiacion social
de la tecnologia digital dentfro de los campos
de frabajo en la sociedad contempordnea.

* Planear disefar, operar y evaluar un progra-
ma de cursos y talleres y asesorias sobre:
-Alfabetizaciéon tecnoldgica, uso del equipo
(hardware) y aplicaciones (software).
-Alfabetizacion informdtica (databases).

e Los cursos impartidos (listas de asistencia y
reportes), asi como una coleccién de los pro-
ductos y materiales producidos, puestos a dis-
posicién a través de la pdgina web.

-Alfabetizacion cibermnética (network).

« Identificar e integrar al programa profesores y
asesores tecnoldgicos capacitados para im-
partir los cursos y talleres del programa.

* Realizar una campana que publicite las ac-
fividades y oferta de cursos a través de los
medios electrénicos de comunicacién (Face-
book y pdgina web).

* Disenar y producir materiales educativos en
formato multimedia como instrumentos di-
ddcticos para el programa (presentaciones
dindmicas, videos, libros digitales, plataformas
cibernéticas, etfc.)

* Desarrollo del proyecto El sistema modular en
la era digital: apropiacién social de las Tic en
la préctica docente de la UAM Xochimilco.

« Continuar con la funcién de asesoria a estu-
diantes y académicos sobre el uso y aplica-
cién de las TIC en los proyectos y programas
de la institucion.

FUNCI@N SUSTANTIVA
DIFUSION

La preservaciéon y difusién de la cultura ha sido concebi-
da sélo como la fransmision de informacion de la Universi-
dad hacia la sociedad, y su operacién se ha reducido a
la organizacidon de actividades llamadas genéricamente
culturales, por ejemplo: conferencias, exposiciones, grupos
de teatfro o danza, publicaciones, recitales y conciertos.
En la actualidad, la preservacion y difusion de la cultura
implica, establecer un didlogo auténtico entre la sociedad
y la Universidad. Dentro de esta concepcion, la Universidad
cuenta con la CECAD la cual tiene el proyecto de tv UAM
encargada de la produccién, promocién, asi como en la
difusion y divulgacion de conocimientos y saberes, de prdc-
ticas, acciones y productos de la multiculturalidad. (Boletin
informativo de la UAM- X 2005).

PROYECTO tvUAMX

Canal de televisién dedicado a la divulgacion del que-
hacer universitario cientifico, académico, cultural y
social de la UAM y organismos externos vinculados a esta
unidad.

A confinuacidon se describen los objetivos, metas, ac-
ciones y resulfados que se esperan obtener durante el
periodo 2012-2014.

Objetivo

Promover la presencia de la Unidad en los ambientes
académicos, culturales y sociales nacionales e inter-
nacionales, mediante la divulgacion de su produccién
cientifica, tecnolégica, humanistica y artistica desarrolla-
da por la comunidad universitaria.
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Objetivo especifico 1

Difundir los eventos relevantes de la agenda UAM Unidad Xochimilco.

Meta

Acciones

Indicadores

Consolidar equipo de trabajo.

* Asignar responsabilidades, programar perié-
dicamente la actualizacion y capacitacion
del personal, en procesos para la produccion
audiovisual.

 Certificaciéon en el software de edicidon en
audio y video

Generar una barra programdtica y difundirla
dentro del circuito de television e internet.

* Hacer que las actividades se ejecuten en
tiempo y forma para su transmisién.

« Construir y dar seguimiento a la programacion
basados en la barra programdtica.

¢ Veracidad en los horarios de la pauta semanal.

Crear protocolos de produccion televisiva.

¢ Compartir un protocolo logistico con los or-
ganizadores de los eventos, involucrarse en
la planeacién y preparacion de los eventos
para definir la imagen espacial y gréfica.

* Menor tiempo de edicién.

Establecer una cadena productiva dgil, me-
diante la estandarizacién de los recursos tecno-
l6gicos.

« Integrar unidades maéviles para la realizacion
de producciones en vivo.
¢ Estandarizar la produccién en vivo.

* Menor tiempo de preparacién y emplaza-
miento del equipo.

Retransmitir en un plazo no mayor a 48 horas los
eventos grabados.

* Corregir de inmediato posterior o de manera
alternada la grabacién.

* Mayor contenido en la pauta semanal.

Relacionar cada videograbacién en la base de
datos del portal UAMX.

* Describir y gestionar la metadata en cada
evento editado.

¢ Resultar en la busqueda temdticas en el portal
de la Unidad Xochimilco y en la pdgina princi-
pal de la UAM.

Transmision en las pdginas web correspondien-
tes al evento.

* Generar un streaming particular y vincularlo
en la descripcién y programa de su evento.

* Creacién de puntos de referencia.

Objetivo especifico 2

Crear contenidos informativos relacionados con la ciencia, tecnologia, educacién y la cultura.

Meta

Acciones

Indicadores

Divulgar las investigaciones realizadas en UAM
Unidad Xochimilco.

e Listar los proyectos de investigacion SNI sus-
ceptibles para construir productos audiovi-
suales.

¢ Inclusién en la pauta de programacion.

Difundir la importancia de los servicios propor-
cionados en la Unidad.

¢ Grabacion de cdpsulas informativas relacio-
nadas con los diferentes servicios proporcio-
nados a la comunidad universitaria.

* Un mejor manejo e interés por parte de la co-
munidad de los servicios ofrecidos.

Difundir las diferentes manifestaciones artisticas
y culturales, que promueve la Institucion.

¢ Cobertura y transmisién de presentaciones y
eventos culturales mds relevantes.

* Actividades Culturales pautadas en la parrilla
de programacion.

Ofrecer una propuesta nueva del circuito interno
de television.

e Enriquecer el contenido del circuito con las
actividades de las diversas dreas de la Unidad.

¢ Mayor interés por parte de la comunidad en el
acontecer diario de la Unidad.

Objetivo especifico 3

Proyectar la imagen de la comunidad universitaria en television para fortalecer la Identidad Institucional.

Meta

Acciones

Indicadores

Alcanzar el reconocimiento de la existencia y
sentido de tvUAMX por parte de la comunidad
universitaria

* Generar contenido de calidad.
¢ La produccidn y transmisién en vivo de los pro-
yectos institucionales.

¢ Mayor participacién de la comunidad en los
contenidos de tvUAMX.

Procurar que la imagen tvUAMX se convierta en
vinculo para acercar a su comunidad.

« Creacién de discursos visuales de corta dura-
ciéon que identifiquen a la comunidad con la
Universidad.

¢ Realizacién de cdpsulas que reflejen las fun-
ciones adjetivas de la comunidad universitaria

Inclusién de las inquietudes académicas de la
comunidad dentro de la barra programdtica.

¢ Desarrollo de contenidos a partir de las inquie-
fudes de la comunidad, que refleje los objeti-
vos sustantivos de la UAM.

¢ Mayor participacién de servidores sociales
con propuestas para la realizacién de conte-
nido.

Objetivo especifico 4

Generar un foro de discusion, atractivo y cercano a las inquietudes de la comunidad universitaria.

Meta

Acciones

Indicadores

Generar programas televisivos que permita re-
lacionar a la UAM-X con su contexto nacional.

« Establecer un foro de didlogo y discusién sobre
los temas mds relevantes de la metrépoli.

* Mayor audiencia en internet.

Instalarnos como un referente cultural en la
conciencia social.

* Extender la opinion académica en un contex-
to publico.

* Mayor audiencia en internet.




Plan de Desarrollo de la Coordinacion de Educacién Continua y a Distancia 2012 - 2014

PROYECTO DISENO Y DIFUSION DE
EDUCACION CONTINUA

La difusidon de la oferta académica de la CECAD debe
verse como el proceso por el cual la informacién rela-
tiva a cursos, talleres, seminarios o diplomados llega al
publico en general, ya que por medio de ésta se dan a
conocer los contenidos. Hacer que por medio de todos
los recursos de difusién, la oferta académica que ofrece
la CECAD llegue a la comunidad universitaria y a la so-
ciedad en general.

En los siguientes apartados se presentan los objetivos,
metas, acciones vy los indicadores que dardn respuesta a
los resultados que se obtengan durante el periodo 2012-

2014.

Objetivo

Comunicar la oferta académica al publico en general para

la imparticién de cursos, talleres, seminarios o diplomados.

Objetivo especifico 1

Elaborar materiales para la comunicacién grdfica de la oferta académica de CECAD.

Meta

Acciones

Indicadores

Expandir los canales de comunicacién para in-
formar la oferta académica de CECAD

* Abrir cuentas en redes sociales para mostrar la
oferta académica (Facebook y Twitter)

e La interaccién mostrard un crecimiento pro-
gresivo y constante en el interés por la oferta
académica.

Difundir la oferta académica de CECAD

Comunicar la oferta académica al publico en

general mediante:

* La pdgina web oficial de Educacién Continua
y a Distancia, http://cecad.xoc.uam.mx/

« El buzdn electrénico que llega por medio del
correo electrénico a la comunidad universita-
ria

* Folletos

* Carteles

« Vitrinas de CECAD, (Edificio A, planta baja)

* tvUAMX mediante Digital Signage

* Coplada, “Coplada informa”

* Extension universitaria

* Departamento de editorial y multimedia de
Rectoria general para su publicacién en el
Semanario

* Acercamiento a CECAD para informarse
sobre algun curso, taller, seminario o diploma-
do de la oferta académica.

Objetivo especifico 2

Publicar periédicamente los programas académicos que integran la oferta académica de CECAD.

Meta

Acciones

Indicadores

Informar al publico para que elija algin curso,
taller, seminario o diplomado de CECAD

¢ Convencer al publico, resaltando los puntos
importantes de la oferta académica, como:
programa, perfil de egreso, profesor, costo,
horario, duracién, etc.

e Inscripcién a algin curso, taller, seminario o
diplomado de CECAD.

Confirmar al publico qué oferta académica
existe en CECAD

e Dar a conocer periddicamente la oferta
académica completa, alterndndola con la
informacién particular de algin curso, taller,
seminario o diplomado. Esta accién se llevard
a cabo por medio del por el buzdn electrd-
nico, ya que es el medio en el que se puede
renovar la imagen de difusion, aunque en los
demds medios siempre se encuentra la infor-
macién vigente, pero siempre en el mismo for-
mato, por lo que el buzdn electrénico puede
refrescar la informacién.

¢ Inscripcidon a algun curso, taller, seminario o
diplomado de CECAD.




Plan de Desarrollo de la Coordinacion de Educacién Continua y a Distancia 2012 - 2014

Objetivo especifico 3

Concentrar la informacién estadistica de las actividades que se llevan a cabo en las dreas de CECAD para la construccién de informes para

diferentes instancias.

Meta

Acciones

Indicadores

Recopilar la informacién correspondiente para
elaborar el Informe de actividades anual.

* Recordarle a cada uno de los responsables
de drea que deberdn llevar las estadisticas
correspondientes para enfregar en tiempo y
forma el Informe de actividades.

* Entregar con anticipacion la informacién, ya
que nos dard tiempo en caso de haber modi-
ficaciones, o correcciones

Entrega de la informacién requerida por la Rec-
toria de Unidad para el informe semestral.

« Enviar via electrénica los formatos enviados
por las instancias correspondientes a los res-
ponsables de cada drea.

* Enfregar al responsable del Informe del Rector
de Unidad la informacién solicitada.

Entrega de la informacién solicitada por la Rec-
toria General de la UAM.

« Enviar via electréonica los formatos enviados
por las instancias correspondientes a los res-

* Enfregar al responsable del Informe del Rector
General la informacién requerida.

ponsables de cada drea.

FUNCION SUSTANTIVA
GESTION

Esta funcién involucra las dreas de  asistencia adminis-
trativa, drea secretarial y seguimiento de proyectos, los
cuales son los encargados de la planeacion, administra-
cion y organizacién de los recursos humanos, materiales
y financieros, como una accién integradora, facilitado-
ra que garantiza el desarrollo de las funciones sustanti-
vas de docencia-servicio, investigacion y difusién en un
marco normativo que sistematice y haga operables los
procedimientos académicos y administrativos.

ASISTENCIA ADMINISTRATIVA

La Asistencia Administrativa brinda apoyo a las distin-
tas dreas, respecto a elaboracién de presupuestos (por
curso o diplomado), pagos (via ndmina u honorarios),
confrataciones, elaboracién de compromisos, control
en el sistema de cursos, convenios y control del fondo fijo.

Actualmente, se le ha asignado el control y manejo
del almacén y de los equipos con los que se les brinda
apoyo a las salas o bien a instructores y dependencias
con las que se tiene convenio.

Las actividades primordiales con las que debe cumplir
la Asistencia Administrativa en cada una de sus labores
es coordinar y organizar, para lograr un control de todas
las actividades administrativas de la CECAD.

A continuacién se describen los objetivos, metas, acciones
y resulfados que se esperan obtener durante el periodo que
abarca este plan de frabagjo.

Objetivo

Administrar los recursos fisicos, materiales, tecnoldgi-
cos, financieros y potencial humano bajo la supervision
y apoyo de la CECAD, para llevar a cabo su confrol y
seguimiento, aplicando las normas y procedimientos es-
tablecidos, a fin de brindar un servicio eficaz y oportuno.

Objetivo especifico 1
Gestionar procedimientos administrativos para el buen funcionamiento de los servicios que ofrece CECAD.

Meta

Acciones

Indicadores

Optimizar el tiempo de elaboracién, autori-
zacion y frdmite de los contratos de servicios
profesionales de los profesores que ofrecen sus
servicios enla CECAD

¢ Acordar conjuntamente con el drea juridica
y la de servicios administrativos los puntos que
deba de incluirse en el contrato tanto de tipo
legal como administrativo.

* Asesorar en el llenado de sus recibos de hono-
rarios a los profesores que ofrecen sus servicios
profesionales en la CECAD con el apoyo del
instructivo de llenado del recibo.

« Elaborar un calendario de solicitud de docu-
mentacién vy trédmite del contrato.

¢ Dar seguimiento con las dreas responsables
para contar con la firma de autorizacién.

¢ Dar seguimiento con las dreas que participan
en el trdmite de pagos en la Coordinacion de
Servicios Administrativos y/o Convenios

« Tiempo del trdmite del contfrato

Abrir y controlar los expedientes de los profe-
sores que brindan sus servicios en CECAD vy del
personal que integra la coordinacion

 Solicitar, revisar y concentrar la documenta-
cién requerida para la integracion de los ex-
pedientes.

* Confrolar y dar seguimiento a la vigencia y
actualizacion de la documentacion.

¢ Conftrolar el préstamo de los expedientes al
personal autorizado

* NUmero de expedientes vigentes
* NUmero de expedientes en archivo de con-
centracién y archivo histérico.
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Objetivo especifico 2

Controlar ingresos y egresos de los recursos materiales para el buen funcionamiento en las operaciones de los programas de educacién continua.

Meta

Acciones

Indicadores

Disefar y conformar un catdlogo de formatos
de la asistencia administrativa

* Detectar necesidades de control de informacion
¢ Analizar y disenar los formatos

* Elaborar instructivo de llenado y asignar el folio
« Tramitar su autorizacién con la Coordinaciéon

* NUmero de formatos

Llevar un control de inventarios por responsable
de cada drea de la CECAD

 Establecer formatos de asignacion de res-
guardo de bienes muebles, por drea

* Establecer un control de los bienes que posee
la CECAD

* Establecer un control sobre las solicitudes que
se demandan atender

* NUmero de bienes aresguardo por cada drea

* NUmero de equipos disponibles a préstamo.

* NUmero de solicitudes atendidas

* NUmero de solicitudes no atendidas con el
porqué de dicho status

Elaborar un plan mensual de acciones preven-
tivas y correctivas del equipo e instalaciones de
la CECAD

« Establecer necesidades con la Coordinacion.

* Elaborar el plan de accién

¢ Presentar ante las dreas responsables par su
retroalimentacién y ejecucion.

* NUmero de solicitudes a atender

Objetivo especifico 3

Gestionar en forma oportuna el mantenimiento preventivo, correctivo y proyectivo de los recursos tecnolégicos

Meta

Acciones

Indicadores

Registro y control de los equipos tecnoldgicos
adquiridos por la CECAD

 Establecer formatos de control de las requisicio-
nes de cada uno de los equipos tecnoldgicos

e Establecer normas y procedimientos para
abastecer a cada drea del equipo tecnolé-
gico que requiera para la realizacién de sus
actividades.

* NUmero de equipos tecnoldgicos solicitados
por cada drea
¢ NUmero de solicitudes atendidas

Seguimiento del matenimiento preventivo, correc-
fivo y proyectivo de los equipos tecnoldgicos ad-
quiridos por la CECAD

¢ Dar seguimiento del status de los equipos.

* NUmero de solicitudes atendidas

Objetivo especifico 4

Controlar la gestién de ingresos y egresos de los recursos financieros para la solvencia en tiempo y forma de la CECAD

Meta

Acciones

Indicadores

Dar seguimiento a los presupuestos de los diplo-
mados y cursos impartidos en CECAD

* Mantener un control sobre las fechas de inicio
y fin de los cursos y diplomados.

* Revisidon de los pagos realizados por alumnos

* Confrol, distribucién y seguimiento de los recursos

* Monto recabado por la imparticion de cursos
y diplomados

Dar seguimiento a los pagos realizados por las
diferentes instituciones a las que damos ser-
vicios por los diplomados y cursos impartidos,
presenciales y a distancia

« Identificar los pagos en la cuenta respectiva.
« Solicitar la adecuacién de los recursos.
 Verificar su disposicion

* Ejercer los recursos de acuerdo al presupuesto

¢ Tiempo de inicio y conclusién de la adecuacion
¢ Monto recabado por la imparticién de cursos
y diplomados

Colaborar con la Coordinacién para invertir los
ingresos, en recursos materiales, fecnoldgicos y
humanos

¢ Presentar los reportes de los recursos con los
que se pueden invertir.

¢ Analizar con la coordinacion los recursos a in-
vertir y en que rubro

¢ Llevar a cabo los trdmites administrativos ne-
cesarios

« Llevar el seguimiento de la inversion de los recursos

« Llevar seguimiento de la entrega de los bienes

 Elaborar un control para su asignacion

* Monto de los recursos invertidos.
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AREA SECRETARIAL

El personal secretarial de CECAD cubre una serie de
actividades como: el frato propio de las relaciones
humanas, la atencién al personal, alumnado, docentes
y/o clientes externos. Administrar la agenda diaria, jerar-
quizar acciones y compromisos prioritarios de acuerdo a
las exigencias y necesidades de las dreas, con objetividad
en su planificacién, manejo de correspondencia interna y
externa, soporte en tareas administrativas y la organizacion
de reuniones, viajes y archivos.

A continuacion se describen los objetivos, metas, ac-
ciones e indicadores con los que se evaluardn los com-
promisos adquiridos por esta drea de trabagjo para el
periodo 2012-2014.

Objetivo

Proporcionar atencién de calidad al publico usuario de
la Coordinacién de Educacién Continua y a Distancia,
de la Universidad Auténoma Metropolitana-Unidad Xochi-
milco, para de esta manera, permanecer en la preferen-
cia de la comunidad universitaria y externa.

N

W
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i

Objetivo especificol
Atender con calidad y calidez al piblico usuario de CECAD para ser congruentes con la cultura de la calidad de la universidad.

Meta

El médulo de informacién tendrd la finalidad de
agilizar cualquier tfrémite al publico usuario.

Acciones Indicadores

¢ Proporcionar informacién fehaciente

¢ Contar en el mdédulo de informacién con la
infraestructura necesaria de acceso a la bus-
queda en linea

« Filtrar y facilitar el trabagjo a las demds dreas

¢ Funcionamiento al 85% con informacién de
calidad en fres meses

Capacitacion continba al drea secretarial en
temas acorde al perfil.

¢ Asistencia a cursos y talleres relacionados a la
prestacion de servicios.

e Elevar la calidad de frabajo y reducir el
nUumero de errores a partir de una capacita-
cion adecuada en office 2010 y atenciéon al
publico

* Mantener actualizado el mobiliario y el hard-
ware del drea

* Mejor atenciéon al publico y disminucion de
errores en trdmites administrativos de manera
inmediata

Aumentar la coordinacion del trabajo auxiliar
con las demds dreas de CECAD.

¢ Reestructurar el trabajo auxiliar con la dife-
rentes dreas, para hacerlo mds eficiente, defi-
niendo responsabilidades, funciones y horarios

¢ Calendarizacién de mensajeria externa

Optimizar la realizacion y trdmites de constan-
cias de diplomados

¢ Realizacién de constancias de diplomados en
fechay forma.

¢ Actualizacién continua de los estados de
cuenta de cada evento, para que la entrega
de constancias al final sea precisa.

¢ Gestion en el control de folios para constan-
cias y diplomas

« Control de becas del GIC y verificacién de au-
torizacion por la coordinacién de CECAD

* Entrega de constancias al término del evento.

Actudlizar la agenda de trabajo de la Coordina-
cién de CECAD

* Realizar diario el ejercicio de verificar agendas
entre el drea secretarial y la Coordinadora de
la CECAD

¢ Mejorar la organizacién y comunicacién en
un 90%

Revisar permanentemente el correo de la CECAD

¢ Hacer una revision diaria de los canales de
comunicacién electrénico de la CECAD

* Lograr un 100% de atencién de manera inme-
diata.
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Objetivo especifico 2
Coadyuvar en el control de infraestructura y documentacién de CECAD para la mejora del servicio al usuario.

Meta Acciones Indicadores

Controlar la utilizacion de las Salas de CECAD * Elaborar carta compromiso de la CECAD para e Evidencias de Controles impresos a un 99%
garantizar el pago de las salas, cuando por
alguna circunstancia no se pueda redalizar el
pago.

* Mejorar la carpeta de control para el uso de
las salas

¢ Apoyo técnico y logistico en la elaboracion de
listas de asistencia a cursos y/o diplomados.

* Concentrado de cursos, diplomados y talleres,
asi como las constancias de los instructores,

* Hacer reglamento de salas para el buen funcio-
namiento y conservacion de las mismas

« Verificacion de coffee break

* Apoyo logistico y operativo de las salas de CECAD,

verificando su asignacion
Optimizar la correspondencia interna y externa ¢ Establecer un mecanismo de recepcién de do-  « Tener el 95% de la documentacién archivada.
utilizada en CECAD cumentos y dar seguimiento al mismo.

 Establecer con las diferentes dreas un disposi-
fivo seguro en la enfrega de documentos de
manera que nos permita tener un mayor con-
frol de los documentos que enviamos ya sea
con el auxiliar o por correo electrénico o en-
frega personal, dependiendo de cada drea.

SEGUIMIENTO DE PROYECTOS

Es un drea de reciente creacién que tiene la finalidad de
recopilar, sistematizar y reportar la informacién relevante
sobre los procesos de implementacion y fortalecimiento
de cada una de las dreas que conforman la CECAD. En
este sentido, tiene como propdsito favorecer el andilisis,
la reflexion, el didlogo, la comprension y el disefo de es-
frategias que favorezcan la mejora de la calidad de los
Servicios.

A continuacion se presentan los objetivos, metas, accio-
nes e indicadores que conforman el programa de trabajo
de esta drea.

Objetivo

Proporcionar a los encargados de las dreas que confor-
man CECAD, senales de alerta inmediata sobre los pro-
blemas o dificulfades que tengan impacto en la imple-
mentacion efectiva y a tiempo de un proyecto.

21



Plan de Desarrollo de la Coordinacion de Educacién Continua y a Distancia 2012 - 2014

Objetivo especifico 1

Controlar los avances de los programas de cada una de las dreas que conforman CECAD.

Meta

Acciones

Indicadores

Definir un control referente a grados académi-
cos de los docentes que impartan cursos presen-
ciales y/o a distancia en CECAD.

¢ Formulacion de controles especificos sobre los
docentes que imparten curso en CECAD.

« Verificacién y participacion en programa com-
putacional de control de perfil docente.

* Supervision de curriculo  vitae de profesores
participante en cursos, talleres y diplomados.

* Carpeta de Formularios lleno con los datos del
curso.

* Programa computacional en uso y con base
de datos de docentes.

¢ En coordinacién con drea secretarial

Durante el 2012 verificar las  caracteristicas, tiem-
pos, y contenidos de cursos presenciales y a dis-
tancia.

¢ Analizar los contenidos de los programas, asi
como las caracteristicas generales de cada
uno de estos.

* Gestionar la realizacion de constancias, trip-
ticos, y observaciones realizadas por los par-
ficipantes hacia la evaluacion realizada a su
docente.

e Carpeta de programas con contenidos
acorde a las temdticas solicitadas.

¢ Evaluaciones de atencién en CECAD con 95%
de satisfaccion

Verificar y auxiliar en la composicién de carpe-
tas, cursos y talleres de CECAD

« Verificar y corregir las carpetas realizadas en
cada curso impartido, con relacién a los con-
tenidos y orden establecidos en CECAD.

* Carpetas con el 100% de documentacién esta-
blecida por curso.

Participacion en la realizacién de convenios rea-
lizados entre la UAM-X con otras instituciones ex-
ternas solicitantes de cursos

¢ Proporcionar datos requeridos para el llenado
de formatos de convenio.

* Seguimiento de la realizacién de convenios
con COPLADA.

* Convenios presentados en fecha y forma a las
autoridades para la imparticion de cursos.

Objetivo especifico 2

Prever periédicamente las desviaciones de las debilidades y amenazas para el desarrollo y cumplimiento de cada uno de los programas por drea de

prioridad.

Meta

Acciones

Indicadores

Deteccién de necesidades de los proyectos
para la realizaciéon de mejoras contindas.

* Redalizacion de Diagndsticos situacionales men-
sual por drea de frabajo que conforme CECAD.

¢ Apoyo en actividades que faciliten las necesi-
dades bdsicas de las dreas de CECAD.

* Reporte escrito de diagnostico situacional con
posibles soluciones.

* Aumento en la productividad de las dreas de
CECAD.

Objetivo especifico 3

Identificar nuevas oportunidades de proyeccion de CECAD para su autogestion.

Meta

Acciones

Indicadores

Realizacion de programas de mejora continta
de las actividades de los proyectos.

* Colaborar en los avances de los proyectos re-
visando de manera mensual o tfrimestral en
las actividades recomendadas por drea de
frabajo.

* Seguimiento de avances de metas y activida-
des propuestas por los responsables de drea
en su programa de tfrabajo anual.

¢ Apoyo en la bUsqueda y negociacién de do-
centes que cumplan con perfil académico
para la imparticion de cursos.

e Organizacién y planeaciéon de reuniones de
frabajo que favorezcan la comunicacion y re-
solucion de problemas presentes en las dreas
de trabajo.

e Programas de mejora continta para facilitar
los procesos laborales de las dreas de CECAD.

* Lograr que cada uno de los proyectos alcan-
cen el 80%
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EVALUACION

e Seguimiento de avances mensuales y correccion
de desviaciones mediante el proceso de mejora
continua .

¢ Elaboracion de informes de resultados semestral y
anual.

e Evaluacién en cada curso en relacion a calidad
y cantfidad (infraestructura, tecnologia, recursos
fisicos, materiales, calidad académica del poten-
cial humano y buzén de quejas).

e Correcciéon de desviaciones mediante las obser-
vaciones e indicaciones de autoridades (rector,
directores, jefes de departamento, profesores,
usuarios internos y organismos externos al campus).

e El contenido de este plan se pone a considera-
cion del Rector Dr. Salvador Vega y Ledn para su
aprobacion.

SEGUIMIENTO DE ACTIVIDADES
PLANEADAS EN CECAD

¢ Seguimiento de avances en logro de indicadores
en cada uno de los proyectos de CECAD.

e Participacién en reuniones intra y extramuros.

e Asesoria a los profesores para la organizacion de
actividades de Educacion Continua y a Distancia,
en relacion a la informacién de programas aca-
démicos con base a la reglamentacién de la le-
gislacién universitaria.

e Negociaciéon con organizaciones externas a la
UAM-X para desarrollar actividades académicas
mediante convenios

e Participacién en aperturas y cierres de activida-
des académicas.

e Propiciar un clima de calidad y calidez a los usua-
rios de CECAD.

¢ Informar periédicamente alrector de la unidad de
las actividades académicas que se desarrollaron.
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