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INTRODUCCION

El presente Manual Operativo de la Coordinacién de Posgrados en Linea y Educacién Continua (PLEC)
tiene por finalidad establecer su estructura orgdnica, funciones sustantivas y procedimientos
operativos, de conformidad con lo dispuesto en la normatividad académica, administrativa y
financiera vigente.

El drea se cred en 2013 como Unidad de Educacion Continua (UEC), adscrita a la Direccién General de
Vinculacién. A partir del 1de enero de 2015 se incorpord a la Direccidén General de Docencia (DGD). En
2022, ante el crecimiento de la oferta académica virtual, se propuso su reestructuracion,
constituyéndose como Coordinacién de Posgrados en Linea y Educacion Continua (PLEC).

La PLEC es la instancia responsable de coordinar la creacién, implementaciéon y seguimiento de los
programas de posgrado en linea y de educacion continua de El Colegio de la Frontera Norte (El Colef).
Asimismo, elabora, aplica y da seguimiento al cumplimiento de la normatividad y de las
determinaciones de los 6rganos académicos correspondientes.

Como centro publico de investigacion, El Colef tiene entre sus objetivos estratégicos la formacion
integral de recursos humanos altamente especializados en teorias, metodologias y practicas
disciplinarias de vanguardia, con la finalidad de generar conocimiento aplicado que contribuya al
desarrollo regional y nacional. Este compromiso exige fortalecer de manera constante los procesos de
ensefanza-aprendizaje y asegurar la calidad de su oferta académica.

Ante los profundos cambios en los entornos educativos, la PLEC asume el reto de consolidar las
capacidades institucionales en docencia y formacion, aprovechando la experiencia acumulada y los
recursos educativos disponibles, en congruencia con las necesidades de especializacidon nacionales e
internacionales.

Desde su origen, la PLEC se ha enfocado en ofrecer programas de formacidén de alta calidad dirigidos
a profesionales que buscan ampliar sus conocimientos y competencias de manera paralela a su
desarrollo laboral. La oferta académica —en modalidades virtuales y de educacidn continua— se
caracteriza por su orientacién a la intervencidén social, su base interdisciplinaria y el respaldo de una
planta académica de reconocido prestigio, apoyada por un equipo creativo, técnico y administrativo
altamente capacitado.

Misién

Disefiar e implementar una oferta de formacién en linea y presencial de alta calidad que forme
profesionales innovadores, criticos y capaces de aprender de manera auténoma y colaborativa; con
sentido humanista y compromiso con su entorno social. Asimismo, generar recursos educativos y
programas de actualizacién docente que fortalezcan la practica pedagdgica de la planta académica
de El Colegio de la Frontera Norte (El Colef) mediante el uso de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion (TIC).

Objetivos

» Desarrollary coordinar programas de posgrado en linea orientados a la formacidén de alto
nivel académico.

» Disefary gestionar programas de educacion continua que respondan a las necesidades de
actualizacion y especializaciéon profesional.

* Promover programas de capacitacion interna.que contribuyan al fortalecimiento de las
competencias docentes y administrativasdeda‘comunidad institucional.

» Fortalecer la practica docente mediante ebuso pedagdgico de las TIC.

= Administrary optimizar las plataformas.;educativas institucionales para garantizar su
funcionamiento, seguridad y accesibilidad.
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. MARCO NORMATIVO

El presente Manual de Operacidn se establece como instrumento de referencia para la operacion,
supervision y evaluacién de las funciones sustantivas de la Coordinaciéon de Posgrados en Linea y
Educacién Continua (PLEC), con apego a la siguiente normatividad:

A. Normatividad Externa

o Programa Sectorial de Ciencia, Humanidades, Tecnologia e Innovacién 2025-2030.
o Secretaria de Educacién Publica, Acuerdos 279, 17/11/17 y 18/11/18.
o Ley General de Protecciéon de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.

B. Normatividad Interna

Académica

o Reglamento General de Posgrado (RGP);

Lineamientos para la Gestién Académica de Programas de Posgrado en Linea y Educacion
Continua (LGAPLECQ);

Lineamientos Generales de Programas de Posgrado en Linea (LGPPL);

Protocolo para la Obtencién de Grado de los Programas de Posgrado en Linea;

Manuales de presentacion de tesis;

Lineamientos Generales de Programas de Educacién Continua (LGPEC).

o

o O O O

Operativa y administrativa

o Reglas de Operacion para la Gestion Financiera de Programas de Posgrado en Lineay
Educacion Continua;

o Reglas de operacidon para el pago de cuotas y tarifas de servicios educativos y escolares (RO-
PSEE);

o Tabulador de ingresosy egreso (TIE);

o Lineamientos sobre la organizacidon e integracion de expedientes de la Coordinacion de
Servicios Escolares (LECSE);

o Lineamientos sobre la organizacidon e integracion de expedientes de los programas de
educaciéon continua (LEEC).

Institucional

Manual de Organizacién de El Colegio de la Frontera Norte, A.C;;

Manual de Procedimientos Especifico de El Colef;

Reglas de Operacién del Consejo Técnico;

Estatuto del Personal Académico de El Colegio de la Frontera Norte, A. C. (EPA);
Lineamientos para el Otorgamiento de Estimulos por Proyecto del Personal Cientificoy
Tecnolégico de El Colegio de la Frontera Norte, A. C. (LOE);

o Lineamientos Generales para la Operacion y Administracién de proyectos de Investigacion
con Recursos Propios y Fondos de Terceros de El Colegio de la Frontera Norte.

o O O O ©

El presente marco normativo serd actualizadeconforme a las modificaciones institucionales o
legales que emita El Colefy las autoridades'educativasicompetentes.
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Il. ESTRUCTURA DIRECTIVA Y ACADEMICA

A. Programas de posgrado en linea

El Consejo Técnico (CT)

Es el 6rgano colegiado que representa la maxima autoridad académica en materia de docencia en El
Colegio de la Frontera Norte (El Colef). Le corresponde conocer, proponer, evaluar, acordar y ratificar
las actividades docentes de la instituciéon, conforme al Reglamento General de Posgrado y demas
disposiciones aplicables.

La Direccién General de Docencia (DGD)

Es la instancia responsable de organizar y supervisar las actividades académicas y operativas de la
oferta de posgrado y educacion continua. Su titular es designado por la Presidencia de El Colef. Las
atribuciones de la DGD se encuentran establecidas en el Manual de Procedimientos Especifico de El
Colef.

Las Coordinaciones Académicas de Programa (CAP)

Son las instancias responsables de la organizacién y administracion académica de los programas de
posgrado. Su nombramiento es facultad de la Presidencia de El Colef. Sus funciones generales se
detallan en el Reglamento General de Posgrado (Articulo 8) y de manera particular en el presente
manual.

Las Comisiones Académicas (CA)

Son érganos colegiados de apoyo a las Coordinaciones Académicas de Programa. Les corresponde
emitir recomendaciones sobre los aspectos académicos y actividades sustantivas de los programas,
asi como garantizar la calidad académica, el proceso de seleccioén, el seguimiento de estudiantesy la
evaluaciéon del desempefio docente.

La Coordinacién de Posgrados en Linea y Educacién Continua (PLEC)

Es la instancia operativa responsable de coordinar los programas de posgrado en lineay de educaciéon
continua, bajo la supervision de la Direccidn General de Docencia. Le corresponde coordinar las
actividades de disefio, implementacion e imparticion de la oferta académica, asi como elaborar,
aplicar y dar seguimiento al cumplimiento de la normatividad institucional y de las determinaciones
de los 6rganos académicos respectivos.

B. Programas de educacién continua

Comision Académica de Educacién Continua (CAEC)

Tiene a su cargo la regulacién, coordinaciéon y supervisidon de los programas de educacién continua.
Esta facultada para examinar, proponer y ratificar la creacidén y permanencia de dichos programas.

Coordinaciones Académicas (CAP)

Son las instancias responsables de coordinar el disefo, creacidn y organizacion de los programas, su
nombramiento es competencia de la Comisiéon Académica de Educacién Continua. Sus funciones
generales se detallan en el presente Manual.

La Coordinacién de Posgrados en Linea y Educacién Continua (PLEC)

Ejerce la coordinacion operativa de los programas de educacidon continua, en apego a las
disposiciones de la CAEC Yy bajo la supervisiondela-DGD: L e corresponde gestionar los procedimientos
administrativos, técnicos y académicos /necesarios\para garantizar la calidad de esta oferta
institucional.
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lll. ESTRUCTURA FUNCIONAL

La Coordinacion de Posgrados en Linea y Educacion Continua (PLEC) tiene a su cargo las siguientes
funciones sustantivas y de apoyo:

A. Funciones normativas y de planeacién

1. Elaborar, proponer para autorizacidn y aplicar la normatividad del area, en apego a la politica
institucional, para garantizar la legalidad de los procesos.

2. Elaborary proponer el plan anual de trabajo y la proyeccién financiera, y dar seguimiento a su
cumplimiento en cada programa.

3. Coordinar el proceso de autorizacion de programas de posgrado en linea y educaciéon
continua.
B. Funciones académicas

4. Coordinar y operar la creacién, implementacion y evaluacién de programas académicos,
asegurando una oferta oportuna, pertinente y de calidad.

5. Elaborar, implementar y dar seguimiento a la evaluacién y retroalimentacion de docentes,
tutores, cursos y programas.

6. Coordinar los procesos de egreso y titulacion de las y los estudiantes de posgrado en linea y
educacion continua.

7. Emitiry enviar las certificaciones de egreso de educacién continua y solicitar a la Coordinacion
de Servicios Escolares las correspondientes a posgrados en linea.

8. Dar seguimiento académico y administrativo a los programas aprobados, con base en la
normatividad vigente, para asegurar su operacion y calidad.
C. Funciones técnicas y de produccién

9. Disefar y elaborar materiales didacticos, videoclases, recursos digitales y materiales de
difusién para los programas.

10. Administrar y programar las plataformas de posgrado en linea y educacidén continua,
proporcionando soporte técnico a las y los usuarios.

1. Gestionar y administrar el Sistema de Administracion Escolar (SAE) y garantizar su correcto
funcionamiento.
D. Funciones financieras y administrativas

12. Supervisar la gestion financiera de ingresos y egresos del area, conforme a los procesos
establecidos por la Direccion General de Administracion y Finanzas, para garantizar la
generacion y correcta aplicacion de recursos institucionales.

13. Resguardar la documentacion de estudiantesy docentes, en apego a los lineamientos internos
y la normativa en materia de proteccion de datos personales.

E. Funciones de difusién y vinculacion

14. Disefar e implementar estrategias de difusion de la oferta educativa, con el fin de promover la
viabilidad y apertura de programas.

15. Gestionar la colaboraciéon institucional'y’1a’vinculacion con organismos externos para la
imparticion de programas conjuntos.
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IV. PERSONAL PARTICIPANTE EN LOS PROCESOS DE LA PLEC

La Coordinacion de Posgrados en Linea y Educacion Continua (PLEC) cuenta con la participacion de
personal académico, técnico, creativo y administrativo, organizado en dos grandes areas que operan
de manera articulada bajo la supervision de la Coordinacion: el area académica y el area creativa-
administrativa.

A. Area Creativa-Administrativa

El drea creativa-administrativa, adscrita directamente a la PLEC, tiene a su cargo la creacién, difusiéon
y operacidén de los programas, garantizando la coordinacidon técnica, logistica y comunicacional de la
oferta académica. De forma 6ptima, se integra por:

Coordinaciéon de la PLEC;

Disefo instruccional;

Community manager;

Disefio multimedia;

Disefio grafico;

Administraciéon de plataformas educativas;
Soporte técnico;

Gestion escolar;

Administracion y finanzas, bajo la supervisidon de la Direccion General de Administraciony
Finanzas (DGAyF).

o Asistente administrativo(a);

O O O o0 O o0 O o0 O

B. Area Académica

El drea académica varia segun cada programa educativo y es responsable de los contenidos, del
seguimiento académico y de la evaluaciéon de las y los estudiantes. Estd integrada por:

Coordinaciones académicas de programa;

Comisiones académicas de programa;

Planta docente (expertas y expertos en contenido para programas en linea);
Equipos tutoriales;

Conferencistas invitados;

Directoras, directores y lectoras o lectores de tesis (cuando proceda).

0O O O 0O O O

Ambas areas colaboran de manera transversal para garantizar la planeacion, implementacion,
seguimiento y evaluaciéon de los programas de posgrado en linea y educaciéon continua de El Colegio
de la Frontera Norte.

A continuacion, se describen las funciones especificas de cada una de estas areas, asi como la
normatividad aplicable (cuando procede) que regula su operacion dentro de la Coordinacion de
Posgrados en Linea y Educacion Continua.
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V. ESTRUCTURA ORGANICA DE LA PLEC

1. AREA CREATIVA-ADMINISTRATIVA

UNIDAD COORDINACION DE POSGRADOS EN LINEA Y EDUCACION
ORGANICA CONTINUA

Reporta a: ‘ Direcciéon General de Docencia

Objetivo: Organizary coordinar las actividades necesarias para garantizar, de forma eficiente, la
creacién e imparticién de programas de posgrado en linea y educaciéon continua de El Colef

Funciones:
1. Planeacién y normatividad

o Elaborar, proponer para autorizacion y aplicar la normatividad del area, en apego a la politica
institucional, para garantizar la legalidad de los procesos.

o Elaborary proponer el plan anual de trabajo y la proyeccién financiera, y dar seguimiento a su
cumplimiento en cada programa.

o Coordinar el proceso de autorizacidon de programas de posgrado en linea y educacién continua.
2. Gestién académica

o Elaborar el plan de estudios y mapa curricular de los programas de posgrado

o Elaborary proponer el calendario de convocatoria y el calendario académico de programas.

o Elaborar el perfil de estudiantes de los programas.

o Disefar la convocatoria y participar en la planeacion de la campafia de difusion.

o Coordinar el proceso de ingreso de estudiantes.

o Coordinary operar la creacién, implementacién y evaluacion de programas académicos,
asegurando una oferta oportuna, pertinente y de calidad.

o Elaborar, implementar y dar seguimiento a la evaluaciény retroalimentacién de docentes,
tutores, cursos y programas.

o Coordinar los procesos de egreso y titulacion de las y los estudiantes de posgrado en lineay
educacion continua.

o Participar en las Comisiones Académicas de los programas de posgrado.
3. Vinculacién y colaboracién institucional

o Gestionar la colaboracidon institucional y la vinculacién con organismos publicos, privados y
sociales para la imparticiéon de programas conjuntos.
4. Supervision y seguimiento operativo
o Supervisar el seguimiento académico y administrativo de los programas aprobados, con base
en la normatividad vigente, para asegurar su operacion y calidad.

o Supervisar la gestiéon financiera de ingresos y egresos del drea, conforme a los procesos
establecidos por la Direcciéon General de Administracién y Finanzas (DGAyF), para garantizar la
generaciény correcta aplicacién de recursos institucionales.

o Supervisar el resguardo de documentacién del area, en apego a los lineamientos internos, las
disposiciones de la Secretaria de Educacion Puablica{SEP) y la normativa de proteccion de datos
personales, para la integracion formaldeexpedientes de estudiantes y docentes.

o Supervisar las actividades del equipo administrativo, técnico y creativo del area.
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UNIDAD DISENO INSTRUCCIONAL

ORGANICA

Reporta a: Coordinaciéon de Posgrados en Linea y Educacion Continua

Objetivo: Crear ambientes de aprendizaje virtual atractivos, accesibles y efectivos para los
programas en linea. Trabaja de forma coordinada con el cuerpo docente para crear los contenidos
educativos, materiales y actividades para lograr un aprendizaje significativo. Colabora con el equipo
de programacion, disefio y multimedia en |la creacidon de materiales didacticos y montaje de los
Cursos.

Funciones:
1. Andlisis de necesidades
o Identificar las necesidades de aprendizaje de las y los estudiantes.
o Definir los objetivos de formacidn en relacién con las metas institucionales o del proyecto.
2. Disefio pedagégico
o Elaborar la estructura general del curso, programa o mddulo.

o Redactar objetivos de aprendizaje claros, medibles y alineados con las competencias
esperadas.

o Seleccionar estrategias didacticas adecuadas (clases, talleres, casos, simulaciones, etc.).
3. Desarrollo de materiales

o Disefary coordinar la produccién de contenidos didacticos (guias, presentaciones, videos,
actividades interactivas, evaluaciones).

o Adaptar materiales a diferentes formatos (presencial, en linea, hibrido).
o Garantizar que los materiales sean accesibles, actualizados y pertinentes.
4. Integracién tecnolégica

o Seleccionary utilizar plataformas educativas (LMS, aulas virtuales, herramientas
colaborativas).

o Proponery evaluar recursos digitales que enriquezcan la experiencia de aprendizaje
(infografias, podcasts, foros, aplicaciones, simuladores).

5. Gestién y acompafiamiento
o Coordinar el trabajo con docentes, tutores y especialistas de contenido.
o Proporcionar lineamientos pedagdgicos para la facilitacién de cursos.
o Asegurar la coherencia pedagdgica del programa.

6. Evaluacién y mejora

o Disefar instrumentos de evaluacidn (rdbricas, exdmenes, proyectos, examenes,
autoevaluaciones).

o Medir el logro de objetivos de aprendizaje y el impacto de la formacion.
o Recabar retroalimentacién de estudiantes y docentes para la mejora continua.
7. Innovacioén educativa

o Investigary proponer metodologias emergentes (aprendizaje basado en proyectos,
gamificaciéon, microlearning, aprendizaje adaptativo, etc.).

o Mantenerse actualizado respecto a las tendenciastecnolégicas y pedagdgicas en educacion
en linea.
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UNIDAD COMMUNITY MANAGER

ORGANICA

Reporta a: Coordinaciéon de Posgrados en Linea y Educacion Continua

Objetivo: Disefar e implementar estrategias de difusion segmentadas para la captaciéon de audienciasy
el posicionamiento de la oferta educativa de El Colegio de la Frontera Norte (El Colef) a nivel nacional e
internacional.

Funciones:
1. Planeacion y estrategia de difusion

o Disefar las estrategias de campafa de cada programa ofertado, definiendo objetivos, metas,
publicos meta, medios, duracién y presupuesto.

o Coordinar la gjecuciéon de las campanfas de difusidn en colaboracidn con el area de disefo,
multimedia y comunicacién institucional.

o Elaborar reportes de resultados con base en indicadores de alcance, interaccién y conversion.
2. Gestion de medios digitales
o Administrary actualizar el portal de posgrados en linea y educacién continua.

o Supervisar el proceso de registro en linea y el correcto funcionamiento de los formularios de
inscripcion.

o Gestionary dar seguimiento a las redes sociales oficiales vinculadas a la PLEC.
o Disefary enviar campanas de correo electréonico a bases de datos institucionales y externas.

o Elaborar e implementar pautas pagadas en redes sociales y plataformas digitales (Meta Ads,
Google Ads, entre otros).

3. Difusiéon en medios impresos y electrénicos
o Coordinar la impresiény distribucidén de materiales promocionales.
o Gestionar entrevistas, notas y spots en radio, televisién y medios impresos.
o Medios institucionales (portal web, Correo Fronterizo, etc.)
o Dialogos desde la Frontera.
o Salade prensa.
o Comunicados de prensay eventos institucionales.
4. Atencioén al publico y seguimiento de prospectos

o Atender solicitudes de informacidn y dar seguimiento a prospectos (leads) por correo electrénico,
redes sociales y via telefénica.

o Asesorar a personas interesadas en el proceso de registro, desde la inscripcién hasta el contacto
con la coordinacién académica correspondiente.

5. Vinculacién y posicionamiento
o ldentificary asistir a eventos estratégicos para la promocidn de la oferta educativa.

o Establecer contacto con organismos publicos, privados y sociales para fortalecer la difusién de los
programas.

6. Gestion y administracion de bases de datos
o Diseflar, segmentar e integrar bases de datos de contactos y prospectos.

o Mantener actualizada y protegida la informacion.conforme a la Ley General de Proteccidn de
Datos Personales en Posesion de Sujetos Obligados.




El Colegio MANUAL OPERATIVO DE LA COORDINACION DE
de Ia Frontera POSGRADOS EN LINEA Y EDUCACION CONTINUA
\ (MOPLEC)

Norte

UNIDAD DISENO MULTIMEDIA

ORGANICA

Reporta a: Coordinaciéon de Posgrados en Linea y Educacion Continua

Objetivo: Producir, editary resguardar materiales audiovisuales y multimedia para los programas de
posgrado en linea y educacién continua de El Colegio de la Frontera Norte (El Colef), garantizando su
calidad técnica, accesibilidad y disponibilidad.

Funciones:

1. Produccién audiovisual

o Coordinary realizar la grabacién de videoclases y materiales de apoyo académico, cuidando la
narrativa visual y estética de los materiales, en coherencia con la identidad institucional y los
objetivos pedagdgicos.

o Disefary elaborar presentaciones visuales (p. ej., diapositivas, graficos, plantillas) para videoclases y
conferencias.

o Disefary producir videos cortos y materiales promocionales para la difusién de convocatorias de
ingreso, eventos y programas académicos de la PLEC, destinados a redes sociales y canales
institucionales.

2. Posproduccién y edicion
o Editary posproducir videoclases, conferencias, promocionales y otros recursos audiovisuales.

o Incorporar elementos graficos, subtitulos, créditos y recursos de apoyo que faciliten la comprension
del contenido.

3. Gestion y resguardo de materiales

o Gestionar la cesién de derechos de videoclases y conferencias para su uso en cursos en linea,
conforme a la normatividad institucional.

o Actualizary mantener organizada la videoteca institucional y el registro de videos.

o Montar, configurary administrar los videos en las plataformas de almacenamiento y distribucion
institucionales (como VIMEO, YouTube u otras designadas).

4. Innovacioén y soporte técnico

o Asesorar al personal docente y creativo sobre buenas practicas de produccién audiovisual,
colaborando con otras areas de la PLEC para fortalecer la coherencia visual, narrativa y pedagdégica
de los programas en linea.

o Proponer actualizaciones de software, flujos de trabajo y herramientas colaborativas que optimicen
los tiempos de produccién y ediciéon remota.
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UNIDAD DISENO GRAFICO

ORGANICA

Reporta a: Coordinaciéon de Posgrados en Linea y Educacion Continua

Objetivo: Desarrollar la identidad visual, los elementos graficos y los recursos audiovisuales de los
programas de posgrado en linea y educacién continua, asi como disefiary administrar el portal web del
area, garantizando coherencia institucional, accesibilidad y calidad visual.

Funciones:
1. Disefo de identidad grafica de los programas y materiales institucionales
o Logotipo en formatos editables y vectoriales (JPG, PNG, Al).
o Plecasy elementos de identidad visual para plataformas.
o Plantillas de diapositivas en PowerPoint (portada y tres interiores).
o Programa descargable y calendario académico.
o Plantillas para constancias de acreditacion y de docentes.

2. Disefio de materiales de difusiéon
o Convocatorias (tamafo tabloide).

o Banners para redes sociales, portal institucional y Correo Fronterizo (segun especificaciones de
formato).

o Imagenes para sliders de pagina web y portadas de redes sociales (Facebook e Instagram).
o Plantillas para resultados de convocatoria y testimoniales en video.

o Plantillas para biografias de académicos (para web o pie de pagina editable).

3. Disefio y administracion del portal web
o Disefar, actualizary mantener el portal web de la PLEC y los micrositios de programas.
o Asegurar la correcta integracion de elementos graficos, imagenes, banners y enlaces de difusion.

o Colaborar con el drea de multimedia y desarrollo web para garantizar la funcionalidad y coherencia
visual del sitio.

4. Supervision y resguardo de materiales graficos
o Mantener actualizados los bancos de imagenes, plantillas y materiales visuales institucionales.

o Resguardary organizar los archivos fuente y materiales producidos en repositorios institucionales,
garantizando su disponibilidad y seguridad.
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UNIDAD ADMINISTRACION DE PLATAFORMAS EDUCATIVAS

ORGANICA

Reporta a: Coordinaciéon de Posgrados en Linea y Educacion Continua

Objetivo: Administrary mantener las plataformas educativas utilizadas para el montaje, imparticiény
seguimiento de los cursos y programas de posgrado en linea y educacidn continua. Brindar soporte técnico
a docentes, estudiantes y personal administrativo, garantizando |la operaciéon 6ptima, seguridad y
actualizacion de los entornos virtuales de aprendizaje.

Funciones:

1. Gestion y administracién de plataformas educativas
o Programar, actualizar y gestionar las plataformas institucionales de enseflanza-aprendizaje (LMS).
o Administrar usuarios, permisos, cursos y secciones dentro de las plataformas educativas.

o Programar el libro de calificaciones de cada curso/mddulo con la ponderacion que establezca el/la
docente responsable del mdédulo en los criterios de evaluacion.

o Gestionary administrar el Sistema de Administracion Escolar (SAE) para el registro y seguimiento
académico.

o Modificary mantener la interfaz de Moodle y otros entornos virtuales institucionales.
o Administrar las noticias y comunicados en el Foro de novedades de las plataformas.

o Colaborar con las areas de disefio instruccional y multimedia para garantizar la correcta integracion
de materiales y recursos digitales.

2. Soporte técnico y capacitacién

o Brindar soporte técnico a docentes, estudiantes y personal administrativo durante el uso de las
plataformas.

o Participar en la imparticion de sesiones de capacitacién dirigidas a usuarios de las plataformas
(docentes, tutores, coordinadores).

o Elaborar manualesy guias de usuario actualizados para facilitar el uso de los entornos virtuales.

3. Seguridad, respaldo y mantenimiento

o Generar respaldos periédicos de los cursos alojados en la plataforma, del Sistema Integral de
Gestién y de los sitios web asociados.

o Implementar practicas de seguridad digital y resguardo de datos conforme a la normativa
institucional.
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UNIDAD SOPORTE TECNICO

ORGANICA

Reporta a: Coordinaciéon de Posgrados en Linea y Educacion Continua

Objetivo: Brindar apoyo técnico-operativo en la gestiéon de plataformas virtuales, usuarios y recursos
digitales de los programas de posgrado en linea y educacion continua, garantizando la continuidad de las
operaciones académicas y la atencién oportuna a docentes y estudiantes.

Funciones:

1. Soporte técnico a personas usuarias

o Brindar asistencia técnica a usuarios (docentes, estudiantes y personal de apoyo) durante el uso de
las plataformas educativas.

o Darseguimiento a incidencias técnicas y canalizarlas al drea correspondiente cuando sea
necesario.

o Apoyar en la configuracidon y generacion de videoconferencias para las sesiones sincrénicas de los
Cursos.

o Administrar las noticias y avisos en el Foro de novedades de las plataformas.

2. Control académico y seguimiento
o Monitoreary dar seguimiento a la captura de calificaciones en la plataforma.
o Descargar calificaciones de posgrado y recabar la firma de tutores y CAP.

o Apoyar a las coordinaciones académicas en la verificacion de avances de cursos y evaluacion de
usuarios.

3. Documentacién y mejora continua
o Registrary documentar las incidencias técnicas y soluciones implementadas.
o Contribuir a la elaboracién de manuales y guias operativas para usuarios.
o Proponer mejoras en los procesos de gestion técnica y atencién al usuario.
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UNIDAD GESTION ESCOLAR

ORGANICA

Reporta a: Coordinaciéon de Posgrados en Linea y Educacion Continua

Objetivo: Administrar los procesos escolares de los programas de posgrado en linea y educacién continua,
garantizando la atencion eficiente a estudiantes y docentes, asi como el cumplimiento de la normatividad
académica y administrativa aplicable.

Funciones:

1. Ingreso y registro académico

o Administrar el proceso de ingreso de estudiantes de programas de posgrado en linea y educacion
continua, conforme a las convocatorias publicadas y a la normatividad institucional vigente.

o Integrar los expedientes electrénicos y fisicos de estudiantes, asegurando el cumplimiento de los
requisitos y normativas correspondientes.

o Gestionar el registro y actualizacion de datos académicos en el Sistema de Administracién Escolar
(SAE).

2. Seguimiento y atencién a la comunidad estudiantil

o Brindar atencidén y acompafiamiento a estudiantes durante su trayectoria académica, dando
seguimiento oportuno a sus solicitudes.

o Canalizar y registrar las incidencias académicas y administrativas que se presenten durante el ciclo
escolar.

o Apoyar en la comunicacién entre docentes, coordinadores académicos y estudiantes para garantizar
el flujo oportuno de informacién.

3. Egreso, titulacién y certificacion

o Organizar el proceso de exdmenes de grado de los programas de maestria en linea, conforme a la
normatividad institucional vigente.

o Gestionar el proceso de egreso de estudiantes ante la Coordinacién de Servicios Escolares.
o Elaborary enviar las certificaciones de acreditacion a los estudiantes de educacidon continua.
o Verificar la correcta emisién y resguardo de documentos de titulacién y constancias de estudio.

4. Control y resguardo documental

o Mantener actualizadosy en resguardo los expedientes académicos de estudiantes, en cumplimiento
con los lineamientos institucionales y la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica.

o Asegurar la correcta organizacion, digitalizacion y archivo de documentacién académica conforme
a los procedimientos internos.

o Colaborar con la Coordinacién de Servicios Escolares y otras areas institucionales en auditorias,
verificaciones, reportes o requerimientos documentales.
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UNIDAD ADMINISTRACION Y FINANZAS

ORGANICA

Reporta a: Coordinaciéon de Posgrados en Linea y Educacion Continua

Objetivo: Ejecutar los procesos administrativos y financieros necesarios para el control de ingresos y
egresos de los PPLy PEC, asi como gestionar las contrataciones y pagos del personal del area, garantizando
la transparencia y cumplimiento de la normatividad institucional.

Funciones:
1. Gestién administrativa y de personal

o Recabar la documentacién necesaria y realizar los trdmites correspondientes para la contratacion
de personal en sus diferentes modalidades.

o Gestionar las solicitudes de pago de nédmina y honorarios de proveedores.
o Mantener actualizados los registros administrativos y de control del personal adscrito al area.
2. Gestién financiera y control de ingresos
o Realizar las gestiones internas para la elaboracidon de contratos y pagos autorizados previamente.
o Administrar el proceso de pago de |los estudiantes.
o Generar referencias bancarias individuales para cada estudiante (cuando proceda).

o Darseguimiento al cumplimiento de compromisos financieros por parte de los estudiantes y
gestionar los cobros correspondientes.

o Gestionary enviar facturas de pago a los estudiantes o instituciones correspondientes.
o Llevar el control de ingresos diarios y reportarlos a las areas financieras competentes.

o Emitir las constancias de no adeudo a estudiantes que han cumplido con el compromiso
financiero.

o Informar ala PLEC sobre los estudiantes que solicitan prérroga.

o Notificar a la PLEC la relacidn de estudiantes deudores para el bloqueo de la plataforma.

o Notificar oportunamente a la PLEC sobre el pago de deudores para reactivar su acceso a los cursos.
3. Control contable y conciliaciéon

o Realizar conciliaciones bancarias en coordinacién con el Sistema Integral de Procesos
Administrativos (SIPA) y los registros internos del area.

o Verificar que los movimientos financieros se ajusten a los lineamientos de control internoy
rendicion de cuentas.

o Proporcionar informacién financiera al drea de administracion central y participar en auditorias o
revisiones cuando se solicite.

o Administrar los procesos financieros dentro del Sistema de Administracién Escolar (SAE).
o Entregarala PLEC el concentrado de ingresos mensual al cierre de cada mes.
o Entregar ala PLEC el balance financiero de cada programa al cierre de este.

4. Cumplimiento normativo y mejora de procesos

o Asegurar que todos los procesos administrativos y financieros cumplan con la normativa
institucional vigente.

o Elaborary actualizar los procesos institucionales necesarios para garantizar el cumplimiento de las
disposiciones en materia de proteccion de datos personales de estudiantes, personal docente y
contratistas.

o Participar en la actualizacion de la normatividad defa PLEC, en lo relativo a la gestion financiera.

o Proponer mejoras en los procedimientos administrativos para optimizar la eficienciay la
transparencia en la gestién de recursos.
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UNIDAD ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ORGANICA

Reporta a: Coordinacion de Posgrados en Linea y Educacion Continua

Objetivo: Dar apoyo administrativo y logistico a la Coordinaciéon

Funciones:

1. Apoyo administrativo y de coordinaciéon
o Asistir ala Coordinacién en la organizacidon y seguimiento de las actividades del area.

o Descargar, integrary enviar las retroalimentaciones de cada curso a las instancias
correspondientes.

o Llevarel registroy control de ingresos y egresos por programa.

o Descargary organizar los contenidos académicos y administrativos de cada curso en los
repositorios institucionales.

2. Gestién de docentes y documentacién académica

o Registrary actualizar la base de datos de docentes participantes en programas de posgrado en
lineay educacién continua.

o Solicitar a la Coordinacién de Servicios Escolares constancias de participacion del personal docente
de posgrado, enviary archivar en expedientes.

o Generary enviar reconocimientos de participacion para la planta docente de educacién continua.
Archivar en expediente.

o Mantener actualizados y en resguardo los expedientes de docentes, en cumplimiento con la Ley
Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

o Resguardary mantener actualizada la documentacion académica derivada de cada programa
(listas, constancias, reconocimientos, formatos de evaluacion, etc.).

3. Comunicacién y seguimiento operativo

o Apoyar en la coordinacién de la comunicacién entre las dreas académicas, administrativas y
técnicas de la PLEC.

o Darseguimiento a requerimientos internos y externos vinculados con los procesos de gestion
académica y administrativa.

o Canalizar solicitudes o incidencias a las areas responsables, garantizando su atencién oportuna.
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2. AREA ACADEMICA DE PROGRAMAS DE POSGRADO EN LIiNEA

UNIDAD COORDINACION ACADEMICA DE PROGRAMA DE POSGRADO EN LIiNEA
ORGANICA (CAP)

Reporta a: Consejo Técnico
Direccion General de Docencia

Coordinacién de Posgrados en Linea y Educacién Continua (PLEC)

Objetivo: Organizar, coordinar y supervisar las actividades académicas del programa de posgrado en linea,
asegurando la calidad académica, la pertinencia de los contenidos y el cumplimiento de la normatividad
institucional.

Funciones:
1. Registro el programa
o Elaborar la propuesta curricular del programa y presentarla a las instancias correspondientes.

o Disefar e implementar estrategias que fortalezcan la vinculacién del programa con organismosy
sectores académicos, publicos o privados pertinentes.

o Promover la participacién del programa en redes y asociaciones interinstitucionales, nacionales e
internacionales.

2. Apertura del programa

o Definir el calendario académico del programa.

o Elaborar invitaciones a planta docente y al cuerpo tutorial.

o Entregara la planta docente la documentacién correspondiente a su curso:
o Carta descriptiva
o Calendario académico
o Fechas de sesiones presenciales o por videoconferencia
o Perfil de los participantes

o Coordinar con la PLEC la contratacién del personal académico, conforme a la normatividad
institucional vigente.

Disefar la convocatoria y participar en la planeacion de la campafa de difusion.
Supervisar la campana de difusién y elaborar invitaciones a sectores estratégicos.

Coordinar la apertura de convocatoria y dar seguimiento al proceso de registro de aspirantes.

O O O O

Presentar a la CA del programa una propuesta de preseleccion de candidatos y asighacion de
becas, considerando:

o Congruencia entre la formacién de los aspirantes y las lineas tematicas del programa
o Trayectoria académica y profesional de los aspirantes
o Capacidad institucional para una atencién de calidad

o Realizar entrevistas con aspirantes, en caso de ser necesario

o Integrary entregar al PLEC la relacién jerarquizada de estudiantes aceptados y asignacion de
becas, al menos 2 dias antes de su publicacion.

o Firmar cartas de aceptacién a estudiantes:
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3. Imparticiéon del programa

o Coordinar una reunion previa al comienzo del programa con docentes y tutores para acordar la
dindmica de trabajo.

o Disefar e impartir el curso propedéutico que introduzca la tematica del programay el uso de la
plataforma educativa.

o Supervisar que el programa esté correctamente montado en la plataforma o que, en caso de
modalidad presencial, se cuente con el espacio y condiciones adecuadas. Notificar a la PLEC
cualquier incidencia.

o Supervisar la calidad de los contenidos, materiales e imparticion de los cursos, garantizando el
cumplimiento de la carta descriptiva.

o Apoyar a la planta docente en la gestidén de conferencistas y otros recursos requeridos.

o Coordinary supervisar la actividad de tutores, garantizando una atencidn de calidad, motivaciény
retroalimentacién permanentes.

o Monitorear el desempefo de estudiantes y dar seguimiento oportuno a aquellos que presentan
retrasos en las entregas o inasistencia.

o Darseguimiento, atencidn y respuesta a las retroalimentaciones que emiten los estudiantes al
finalizar cada curso.

o Atender dudas e inconformidades de participantes o docentes, resolviéndolas o remitiéndolas a la
CA para su andlisis.

Coordinar reuniones de evaluacién al término de cada curso y elaborar un reporte de mejoras.

Elaborar y enviar cartas de notificacidon de bajas al estudiante, la Coordinacidn de Servicios
Escolaresy la PLEC para su seguimiento.

Entregar a la PLEC el reporte de calificaciones firmado al concluir cada curso.
Autorizar permisos y justificar faltas de estudiantes, cuando proceda

Coordinar la realizacion de periodos de recuperaciéon en caso de que el programa lo requiera.

O O O O

Someter a Consejo Técnico las bajas académicas y administrativas, asi como informar sobre bajas
personales.

4, Proyectos terminales o tesis

o Elaborar la calendarizacidn de entregas y avances conforme al calendario académico.
Integrar el reporte de temas de tesis o proyectos terminales propuestos por los estudiantes.
Presentar a la CA la propuesta de asignacién de asesores, directores y lectores.
Notificar formalmente a estudiantes y miembros de los comités de tesis sobre las asignaciones.
Elaborar una guia para directores con los lineamientos institucionales.
Dar seguimiento peridédico a los asesores de especialidad y directores y lectores de maestria.
Coordinar la presentacién de tesis o proyectos terminales.

O O O O O O o©o

Solicitar a la PLEC la elaboracién de documentacion oficial de egreso.

5. Cierre y evaluacién del programa

o Solicitar ala PLEC la elaboracién de documentacién oficial a estudiantes que cumplieron con los
requisitos de egreso del programa.

o Elaborary entregar a la PLEC un reporte final del programa con una lista anexa de estudiantes
que cubrieron satisfactoriamente el programa de estudio y las observaciones que considere de
interés. Debera contener una evaluaciéon detallada del desempefio de docentesy tutores del
programa, asi como un plan de mejorasspara siguientes promociones.

o Participar en reuniones ordinarias y extraordinarias.del Consejo Técnico, cuando se trate de
programas de maestria.
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UNIDAD COMISIONES ACADEMICAS DE PROGRAMA DE POSGRADO EN LINEA
ORGANICA (CA)

Nombramiento: Coordinacién Académica del Programa, previa ratificacion del CT

Reporta a: Direccion General de Docencia

Coordinacién Académica del Programa

Objetivo: Fungir como érganos colegiados de apoyo académico a las Coordinaciones de Programa,
asegurando la calidad, pertinencia y cumplimiento normativo de los programas de posgrado en linea de El
Colegio de la Frontera Norte (El Colef).

Funciones:

1. Planeacién y actualizacién curricular

o Participar en la integracién del plan de estudios y en la elaboracién de las cartas descriptivas de los
Cursos en programas de nueva creacion.

o Revisar la calidad y pertinencia de los contenidos de los cursos antes de cada promocién.

o Recomendar ajustes o actualizaciones curriculares con base en la evaluacion del desempeno
docentey los resultados académicos.

o Proponer los cursos que abrirdn convocatoria en el siguiente periodo.
o Establecer criterios y procedimientos para las convocatorias de cursos.

o Participar en la seleccidn de propuestas de cursos resultantes de dichas convocatorias.

2. Organizacién y gestién académica del programa

o Revisary recomendar a la Coordinacion Académica de Programa (CAP) los cursos extracurriculares,
seminarios, talleres, conferencias y demas actividades académicas que contribuyan al perfil de
egreso.

o Participar en la definicidén de estrategias de fortalecimiento académico y vinculacién con otras
instituciones o redes de investigacion.
3. Procesos de admisién y becas
o Participar en el proceso de seleccién de aspirantes y asignacion de becas en cada promocion.
o Presentar al Consejo Técnico la lista de aspirantes aceptados para su ratificaciéon en los programas
de maestria y doctorado, y como informativo en el caso de especialidades.
4. Seguimiento académico y dictaminacién de casos

o Revisary recomendar los asuntos académicos del programa, conforme a los principios establecidos
en el Reglamento General de Posgrado (RGP).

o Dictaminar los casos de bajas académicas y administrativas de estudiantes.
o Dictaminar las solicitudes de suspensiéon temporal de estudios.

5. Supervisién de proyectos terminales y exdmenes de grado

o Revisary recomendar las propuestas de designhacion de Asesores/as de trabajo terminal,
directores/as, lectores/as de tesis y, en su caso, sinodales de examen de grado.

o Asegurar la correspondencia entre las lineas.de-investigacion de cada programa y las areas
tematicas de los temas de tesis propuestos. (Aplica‘para programas de maestria y doctorado)
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UNIDAD PLANTA DOCENTE (EXPERTOS EN CONTENIDO) DE POSGRADO EN
ORGANICA LINEA

Nombramiento Comisiones académicas con ratificaciéon del Consejo Técnico

Reporta a: Coordinaciéon Académica del Programa

Objetivo: Disefar, desarrollary conducir las actividades académicas del curso asignado dentro del
programa de posgrado en linea, asegurando la calidad de los contenidos, la pertinencia de los materiales, la
coherencia pedagdgicay la interaccion académica con las y los estudiantes.

Funciones:

1. Disefio y planeacién del curso

o Elaborar el programa del curso a partir de la carta descriptiva autorizada, con la posibilidad de
ajuste de hasta un 20 %.

o Definir los objetivos de aprendizaje, las competencias a desarrollar y los criterios de evaluaciéon del
curso.

o Disefar las actividades de aprendizaje y evaluacion, en colaboracién con el equipo de disefio
instruccional.

o Participar en la elaboracién de las rubricas de evaluacion.

o Revisary aprobar la version final del curso montado en la plataforma educativa.

2. Elaboracion de materiales y recursos didacticos
o Entregar los archivos digitales de la bibliografia basica y complementaria.
e Cada unidad deberd incluir un maximo de dos lecturas o su equivalente a 100 paginas.

e Serecomienda incluir como lecturas optativas informes o reportes de investigacion aplicada o
de politicas publicas.

o Indicar cualquier otro material complementario (videos, audios, textos u otros recursos digitales).
o Preparary grabar una videoclase de hasta 30 minutos por unidad de aprendizaje.

o Elaborary entregar las presentaciones visuales (PowerPoint, Word, Prezi u otro formato
equivalente) que acompafen las videoclases.

o Elaborar tres preguntas detonadoras por unidad para los foros de discusion, con el fin de promover
la reflexion y el didlogo académico.
3. Participacion académica y acompafiamiento

o Participar en las sesiones sincrdnicas con las y los estudiantes, para discutir los temas del curso y
resolver dudas.

o  Definiry comunicar al cuerpo tutorial los criterios de evaluaciéon aplicables a cada actividad.

o Coordinar la participacion de especialistas internos o externos que enriquezcan el curso,
asegurando al menos una conferencia magistral o actividad equivalente.

o Fomentar el didlogo académico, la retroalimentacidon constante y la integraciéon de perspectivas
interdisciplinarias en el desarrollo del curso.

o Cumplir con el Cédigo de Etica institucional y con los principios éticos que rigen la actividad
académica.
4. Evaluaciéon y mejora continua

o Colaborar con la Coordinacién Académica y la. Comisidén Académica del Programa en la evaluacién
del curso y del proceso de ensefanza-aprendizaje.

o Proponer mejoras a los contenidos, materiales y. estrategias didacticas para futuras ediciones.
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UNIDAD EQUIPO TUTORIAL DE POSGRADO EN LINEA
ORGANICA
Nombramiento Coordinacion académica y Coordinacién PLEC
Reporta a: Coordinacion académica del programa / Coordinacién de Posgrados en Lineay

Educaciéon Continua

Objetivo: Acompafiar, orientary evaluar el proceso de aprendizaje de lasy los estudiantes, promoviendo la
motivacion, la organizacién y la creacién de un entorno educativo que asegure una experiencia significativa
de aprendizaje y la construcciéon colectiva del conocimiento.

Funciones:

1. Antes del inicio del curso o unidad de aprendizaje
o Coordinar con el/la docente los mecanismos, estrategiasy criterios de evaluacion.
o Revisar los contenidos, materiales y enlaces de cada unidad en la plataforma virtual.
o Verificar el acceso correcto a todos los recursos del curso y emitir su visto bueno al menos cinco
dias antes de la apertura de la unidad.
2. Durante el desarrollo del curso o médulo

o Iniciar cada unidad de aprendizaje con un mensaje en el foro de avisos que contextualice los temas,
describa las actividades a realizar y motive a los estudiantes.

o Garantizar la atencion, acompafamiento y motivacidon constante de las/los participantes.
o Darseguimiento al cumplimiento de las actividades y participacion de las y los estudiantes.
o Evaluar las actividades conforme a los criterios establecidos y de manera oportuna.

o Brindar retroalimentacion individual y grupal, clara y fundamentada, que promueva la mejora del
desempefio académico.

o Capturar las calificaciones de cada unidad de aprendizaje en un plazo maximo de cinco dias
posteriores a la fecha de entrega.

o Moderay dinamizar los foros de discusidon, asegurando la participaciéon activa de las y los
estudiantes, elaborando una conclusién general al cierre.

o Administrary grabar la sesién sincrénica de cada curso o mddulo mediante las herramientas
disponibles en la plataforma. Esta sesion debera realizarse al concluir el curso o cuando se
considere pertinente para reforzar contenidos.

o Atender el foro de dudas en la plataforma virtual, respondiendo de manera individual o grupal. El
tutor deberd ingresar al foro al menos una vez al dia para dar respuesta a las interrogantes.

o Identificary reportar al Coordinador Académico y a la PLEC los casos de estudiantes que requieran
atencién o acompanamiento especial.

o Asegurar la resolucion de inconformidades relacionadas con el desarrollo de las unidades o con las
evaluaciones, informando oportunamente a las coordinaciones correspondientes.

o Participar en las reuniones de evaluacién del curso o médulo convocadas por la Coordinacidn
Académica.

o Cumplir con el Cédigo de Etica institucional y con los principios éticos que rigen la actividad
académica.

3. Al concluir el programa
o Integrar los reportes de calificaciones de cada unidad de aprendizaje.

o En el caso de maestrias, gestionar las firmas-dedos'docentes responsables en los reportes de
calificaciones.

o Elaborar el reporte individual de aprovechamiento-académico de cada estudiante a su cargo,
destacando fortalezas, dreas de mejora y obseriaciones relevantes.
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3. AREA ACADEMICA DE PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUA

UNIDAD COORDINACION ACADEMICA DE PROGRAMA DE EDUCACION
ORGANICA CONTINUA

Nombramiento Comision Académica de Educacion Continua

Reporta a: Direccién General de Docencia

Coordinaciéon de Posgrados en Linea y Educacion Continua

Objetivo: Organizar, coordinar y supervisar las actividades académicas y operativas de los programas de
educacién continua, asegurando la calidad académica, la pertinencia de los contenidos y el cumplimiento
de la normatividad institucional.

Funciones:

1. Planeacién y registro del programa

o Elaborar la propuesta curricular del programa y presentarla para su aprobacién ante las instancias
correspondientes.

o Disefar e implementar estrategias de vinculacidn con organismos, instituciones y sectores sociales
o productivos pertinentes.

o Promover la participacién del programa en redes y asociaciones interinstitucionales, nacionales e
internacionales.
2. Apertura del programa
o  Definir el calendario académico del programa.

o Elaborar invitaciones a la planta docente e integrar la documentacién académica correspondiente,
incluyendo:

e Carta descriptiva

e Calendario académico

e Fechas de sesiones presenciales o videoconferencias

e Perfil de los participantes
o Disefar la convocatoria y participar en la planeaciéon de la campafa de difusion del programa.
o Supervisar la campana de difusidn y elaborar invitaciones dirigidas a sectores estratégicos.
o Participar en el proceso de seleccidn de aspirantes y asignacién de becas, considerando:

e Congruencia entre la formacién de los aspirantes y la tematica del programa.

e Trayectoria académica y profesional de los aspirantes.

e Capacidad institucional para garantizar atencién de calidad.
o Realizar entrevistas con aspirantes, en caso necesario.

o Integrary entregar a la Coordinacion PLEC la relacidn jerarquizada de estudiantes aceptados, al
menos dos dias antes de su publicacién.

o Firmar las cartas de aceptacién correspondientes.

3. Imparticién y seguimiento académico

o Coordinar una reunién previa al inicio del programa con la planta docente (y tutores, si aplica) para
acordar la dinamica de trabajo.

o Disefar e impartir, en su caso, el cursg propedeuticolpara introducir a las y los participantes en la
tematica del programay el uso de la plataforma-educativa.
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o Supervisar el montaje del programa en la plataforma (o las condiciones de espacio y logistica en
caso de modalidad presencial). Notificar a la PLEC cualquier incidencia.

o Aprobar los contenidos y materiales de cada curso o unidad antes de su apertura.

o Supervisar la calidad académica y metodoldgica de los cursos, garantizando el cumplimiento de las
cartas descriptivas (cuando aplique).

o Apoyar a la planta docente en la gestidon de conferencistas magistrales y otros recursos
complementarios.

o Coordinary supervisar la labor de tutores, garantizando atencién, motivacion y retroalimentacion
permanente.

o Monitorear el desempefio de las y los estudiantes y dar seguimiento oportuno a quienes presenten
rezagos o ausencias.

o Atendery dar respuesta a las retroalimentaciones de los estudiantes al finalizar cada curso.
o Resolver las inconformidades académicas de participantes y docentes.

o Coordinar la reunién de evaluacidon al concluir la imparticién del programa, revisando la experiencia
de ensefanza-aprendizaje y proponiendo mejoras.

o Elaborary enviar las cartas de notificacién de bajas, informando a la PLEC para su seguimiento.

o Entregar ala PLEC el reporte de seguimiento académico de estudiantes al concluir cada unidad
académica, firmado de manera autégrafa.

o Autorizar permisos y justificar faltas de estudiantes, cuando proceda.
o Coordinar periodos de recuperacién o regularizacién, en caso de ser necesarios.

4. Cierre y evaluacién del programa

o Solicitar a la PLEC la elaboraciéon de la documentacién oficial de egreso para estudiantes que
cumplieron con los requisitos establecidos.

o Elaborary entregar a la PLEC un reporte final del programa, que debera incluir:
e Relacion de estudiantes que concluyeron satisfactoriamente.
e Evaluacion del desempefio de docentes y tutores.
e Analisis de resultados y observaciones generales.
e Plan de mejora continua para futuras ediciones.
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UNIDAD PLANTA DOCENTE DE PROGRAMA DE EDUCACION CONTINUA
ORGANICA
Nombramiento Coordinacion Académica del Programa
Reporta a: Coordinacién Académica del Programa

Coordinaciéon de Posgrados en Linea y Educacion Continua

Objetivo: Desarrollar las actividades docentes de los programas de educacién continua, garantizando la
calidad de los contenidos, la pertinencia de los materiales y la coherencia pedagdgica de las estrategias de
ensefanza-aprendizaje, en congruencia con los objetivos institucionales y el perfil de egreso del programa.

Funciones:

1. Disefio y planeacién del curso

o Elaborar el programa del curso con una variaciéon maxima del 20 % respecto a la carta descriptiva
autorizada, incluyendo encuadre, contenidos, materiales de consulta, actividades de aprendizaje y
criterios de evaluacién.

o Asegurar que la planeacién didactica sea congruente con los objetivos del programa y el perfil de
egreso.

o Entregar en formato electrénico la bibliografia basica y complementaria, con un maximo de dos o
tres lecturas por curso o su equivalente a 50-60 paginas.

o Incluir materiales complementarios (videos, audios, informes o reportes de investigaciéon aplicada o
de politicas publicas, entre otros).
2. Desarrollo y materiales didacticos

o Preparary grabar videoclases de hasta 30 minutos por unidad, desarrollando los temas principales
del curso (para programas en linea).

o Entregar las presentaciones correspondientes en formato PowerPoint, Word o Prezi.

o Formular tres preguntas detonadoras por unidad para los foros de discusién, orientadas a fomentar
la reflexiony el intercambio académico.

o Invitar, de considerarlo pertinente, a especialistas internos o externos que fortalezcan el desarrollo
del curso mediante conferencias o sesiones magistrales.
3. Imparticién, acompanamiento y evaluacion

o Participar en sesiones sincrénicas con las y los participantes, a través de las herramientas virtuales
disponibles (para programas en linea).

o Disefar estrategias de evaluacion que permitan valorar la comprensién y aplicacién de los
contenidos.

o Definiry comunicar al equipo tutorial los criterios de evaluacién que deberadn aplicarse en cada
actividad (para programas en linea).

o Brindar acompafiamiento y retroalimentacién oportuna al desempefo académico de los
estudiantes, promoviendo la mejora continua en su aprendizaje.

o Capturar las calificaciones en tiempo y forma, conforme al calendario académico del programa.
o Atender solicitudes de revisiéon de calificaciones dentro de los plazos establecidos.
o ldentificar e informar oportunamente a la Coordinacién Académica del Programa sobre
estudiantes con bajo desempenio o dificultades académicas.
4. Seguimiento y responsabilidades institucionales
o Asistir a las reuniones de evaluacion y'seguimiento convocadas por la Coordinacidon Académica.

o Conocery atender las evaluaciones anonimas realizadas por los estudiantes.
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o Informar oportunamente a la Coordinacion Académica sobre cualquier impedimento para cumplir
con sus responsabilidades.

o Justificar, por causas médicas o de fuerza mayor, el incumplimiento de compromisos adquiridos.

o Atender los acuerdos y disposiciones emitidos por la Comisiéon Académica de Educacién Continua
(CAEC).

o Cumplir con el Cédigo de Etica institucional y con los principios éticos que rigen la actividad
académica.
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UNIDAD EQUIPO TUTORIAL DE EDUCACION CONTINUA
ORGANICA

Nombramiento: Coordinacion Académica del Programay Coordinaciéon PLEC
Reporta a: Coordinacién Académica del Programa

Coordinacién de Posgrados en Linea y Educacién Continua

Objetivo: Acompanar el proceso formativo de lasy los participantes mediante funciones de organizacién,
motivacién y seguimiento académico, creando un entorno de aprendizaje significativo que promueva la
participacion activa y la construccién colectiva del conocimiento.

Funciones:

1. Previo a la apertura del curso o unidad de aprendizaje
o Coordinar con la persona docente los mecanismos, criterios y rubricas de evaluacion.

o Revisar los contenidos y materiales en la plataforma, asegurando su correcto acceso y
funcionamiento.

o  Emitir su visto bueno al menos cinco dias habiles antes de la apertura de la unidad.

2. Durante el desarrollo del curso o médulo

o Iniciar cada unidad con un mensaje en el foro de avisos que contextualice los temas, indique las
actividades y motive la participacion.

o Brindaracompafamiento constante a lasy los estudiantes, garantizando atencién personalizada y
motivacion continua.

o Darseguimiento a las actividades académicas y verificar el cumplimiento de plazos de entrega.
o Evaluar las actividades conforme a los criterios y rubricas establecidas.

o Proporcionar retroalimentacion individual y fundamentada que fomente la mejora progresiva del
aprendizaje.

o Capturar calificaciones en un maximo de cinco dias habiles posteriores a la fecha de entrega.

o Promovery moderar discusiones en foros, elaborando una conclusién final que integre los aportes
del grupo.

o Facilitar la resolucion de inconformidades académicas durante el curso.

o Coordinar con la persona docente la realizacién de sesiones sincrdnicas y enviar recordatorios
previos.

o Administrary grabar las sesiones sincrénicas mediante las herramientas de la plataforma virtual, al
cierre del mdédulo o cuando se considere pertinente.

o Atender el foro de dudas, ingresando al menos una vez al dia para responder de manera individual
o grupal.

o Identificary reportar a la Coordinacién Académica y/o PLEC los casos de estudiantes que requieran
atencidn particular.

o Participar en reuniones de evaluaciéon del curso o moédulo.
3. Al concluir el programa
o Integrar los reportes de calificaciones de cada unidad de aprendizaje.

o Elaborar un reporte individual de aprovechamiento y evaluacién global de cada estudiante,
considerando los siguientes criterios: calidad - profundidad de las actividades de evaluacidn,
puntualidad en la entrega de trabajosintérés y comproemiso en la participacién, recomendacién
para cursar futuros programas en El Colef.
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