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A través de su historia, la Universidad Auténoma del Estado de México ha tenido como
uno de sus objetivos fundamentales lograr que el estudiantado reciba una educacion
basada en el libre pensamiento, apelando a un sentido cientifico. La Escuela Preparatoria
de la UAEM continuard mostrandose como un punto de inflexion para la comunidad
estudiantil por la calidad de la educacion que se ofrece al tiempo que se ensefa a adquirir
conocimientos, valores, habilidades y destrezas que favorezcan el entendimiento de
nuestro entorno social y ambiental.

La responsabilidad de la Universidad Autonoma del Estado de México es asegurar que la
educacion que se imparte en la Escuela Preparatoria contribuya a ampliar el horizonte
personal y profesional de los estudiantes. El enfoque para la apropiacion del
conocimiento parte de aprovechar la experiencia de vida y desde la autonomia de
pensamiento y la reflexion lograr una comprension mas amplia de la realidad.

El material educativo que tienes en tus manos ha sido elaborado colegiadamente entre
especialistas de cada una de las areas del conocimiento. La creatividad, el pensamiento
critico y reflexivo, asi como el espiritu cientifico del claustro de docencia e investigacion
se reline en esta antologia con el fin de que te acerques al conocimiento con una mirada
critica. Este ejemplar ha sido elaborado con el fin de establecer un aprendizaje dialégico
que estimule tu curiosidad, que te sirva como guia, y que invariablemente te provoque
pasion por el conocimiento.

El objetivo es lograr que recibas una educacion integral e incluyente que incida de
manera positiva en tu trayectoria escolar. Por ello es importante que asumas un
compromiso personal, empeno y dedicacién que te permita apropiarte del conocimiento.

Patria, Ciencia y Trabajo

Doctor en Ciencias e Ingenieria Ambientales
Carlos Eduardo Barrera Diaz

Rector
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PRESENTACION

La tutorfa académica es un servicio de acompanamiento que brinda la Universidad
Auténoma del Estado de México; estd dirigida a los estudiantes y busca los
siguientes objetivos:

® Detectar necesidades y problematicas educativas en los alumnos y buscar una solucion.

® Ofrecer acciones preventivas y remediales que mejoren el aprendizaje y
fortalezcan el potencial del alumno.

® Favorecer la eficiencia terminal y el rendimiento académico de los alumnos.

® Conducir a una correcta trayectoria académica detectando las condiciones
de riesgo académico a través del sistema de Control Escolar y del Sistema de
Informacion de Tutoria Académica y Asesoria (SITAA) para atender indicadores
institucionales de calidad y aprovechamiento académico.

Los alumnos contardn con un tutor en cada semestre, quien se ocuparé de
propiciar una 6ptima comunicacion, una sana integracion a su ambiente, una
adecuada adaptacion académica, un mejoramiento sustantivo del aprendizaje y
las mas acertadas elecciones, tanto curricular como personalmente. La atencion
individualizada con cada tutorado es indispensable, mas ahora que se construye
un perfil de polifuncionalidad (Rodriguez, 2012). Para ello, los tutores deberan
realizar tutorias grupales e individuales, pueden ser presenciales o a distancia.

Con la intencién de mejorar este servicio se ha elaborado el presente libro como
apoyo a los tutores y tutorados que permite dar seguimiento a la trayectoria
académica del estudiante y tratar diferentes tematicas que favorezcan su
rendimiento académico y el desarrollo de competencias, dichos ejercicios se
encuentran alineados con las actividades solicitadas en el Plan de Trabajo que los
tutores deben reportar en el SITAA.




La tutorfa académica es un servicio de acompafiamiento. El tutor te brindara apoyo
y trabajara diferentes teméticas para que tengas un mejor desempefio en el nivel
medio superior. Es obligatorio asistir a las tutorias aunque no sea una materia.

El contenido del libro se trabajara en sesiones, pueden ser individuales o grupales,
segun lo determine tu tutor; la eleccion de las actividades dependerd de las

necesidades que se detecten en los alumnos.

Te invitamos a que llenes el siguiente esquema para que lleves un control de este
semestre.

Nombre del tutor

Horario de atencion:

Nombre del orientador:

Horario de atencion:




GALENDARIO SEMESTRAL

Ten presente las fechas escolares mas importantes. En el siguiente espacio te invitamos a
colocar una copia del calendario semestral.




DIAGNGSTICO
SITUACION ACADEMICA

Factor 1.4.4 Facilitar |a plena integracion escolar y promover el uso de programas y servicios.




Universidad Autdnoma del Estado de México e MNivel Medio Superior

Objetivo: analiza informacién sobre su desempefio como estudiante que le
permita la toma de decisiones para evitar la reprobacién y el abandono escolar.

Identificar alumnos en condiciones vulnerables y facilitar su participaciéon en
programas de apoyo institucional.

Competencias

1. Se conoce y valora a si mismo. Aborda problemas y restos teniendo en cuenta
los objetivos que persigue.
Atributos

+ Elige alternativas y cursos de accién con base en criterios sustentados y en el
marco de un proyecto de vida.

+ Analiza criticamente los factores que influyen en su toma de decisiones.
» Asume las consecuencias de sus comportamientos y decisiones.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.4 Facilitar la plena integracion escolar y promover el uso de programas
y servicios.

Actividad 1: Identificar alumnos en condicién vulnerable y facilitar su participacion
en programas de apoyo institucional.

12



Tutoria Académica: Diagndstico situacion académica

El diagnéstico, registro y analisis de la trayectoria académica del alumno permite
tener claras las necesidades y areas de oportunidad que se le presentan como
estudiante de nivel medio superior; al tutor le da la oportunidad de conocer las
distintas situaciones en que se encuentre para predecir, detectar y, en su caso,
brindar la ayuda necesaria para remediarlo, favoreciendo su permanencia en la
escuela a través de canalizaciones a los servicios de: Asesorfa Disciplinar, Asesoria
de Alumnos Mentores, Becas, Control Escolar, Orientacion Educativa, entre otras
que ofrece el plantel. Para Foder brindar la orientacion y el apoyo oportuno es
indispensable participar en las sesiones, realizar los ejercicios y solicitar ayuda al
tutor. De esta w%rma se pueden solucionar situaciones académicas.

EJERCICIO 1. Trayectoria académica
Factor 1.4.4

Actividad 1: Identificar alumnos en condicién vulnerable y facilitar su
participacién en programas de apoyo institucional.

Llena el siguiente cuadro escribiendo las materias del ultimo afo de
secundaria y la calificacion que obtuviste en cada una.

Es importante analizar los resultados obtenidos en cada evaluacion para
detectar posibles problemas académicos y evitar rezagos o desercién de
tus estudios, por lo que después de cada evaluacion parcial deberas llenar
el siguiente cuadro.

13
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Primer semestre

- Primer Segundo -
Asignatura parcial parcial T

Aritmética y
Lenguaje matematico

Salud adolescente
Antropologia
Légica

Expresion oral y
escrita

Programacion y

Cémputo
Desarrollo personal
Orientacién educativa

Cultura y Activacién
fisica

En caso de obtener resultados negativos en tus evaluaciones describe el motivo:

De las siguientes alternativas elige cudl puede ayudarte a solucionar tu
situacion, puedes elegir mas de una y comentarla con tu tutor para que dé
seguimiento y te pueda apoyar:

a) Solicitar canalizacién a Asesoria Disciplinar.

b) Solicitar canalizacién a Asesoria con Mentores Académicos.
c) Solicitar canalizacién a Orientacion Educativa.

d) Estudio independiente a través de las TIC.

e) Otras:

Para ser canalizado a los diferentes servicios pide a tu tutor que te oriente en
el llenado del Formato de canalizacion.

14



Tutoria Académica: Diagndstico situacion académica

EJERCICIO 3. Condicion académica
Factor 1.4.4

Actividad 1: |dentificar alumnos en condici6n vulnerable y facilitar su
participacién en programas de apoyo institucional.

Tu situacion académica durante el semestre jen dénde te ubica? Marca con
una X la que corresponda.

Durante los semestres esta situacion [auede variar por la acumulacion de
examenes reprobados, por lo que deberas llenar un cuadro similar a este
cada semestre.

En caso de ser alumno de riesgo bajo, medio o alto, acércate a tu tutor para
que te canalice a los diferentes servicios que brinda el plantel.

- /

Existen condiciones familiares, personales, sociales y econémicas que hacen
que los estudiantes sean considerados vulnerables, estas caracteristicas
favorecen a que los alumnos dejen de estudiar o reprueben; para evitarlo y
poder brindarte la ayuda necesaria a través de la canalizacion debes llenar
el siguiente cuadro y marcar con una X si te encuentras en alguna de las
situaciones siguientes.

15
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Condicion
Perteneces a algun grupo indigena

Padeces alguna discapacidad

Eres madre o padre soltero

Estas embarazada

Problemas en la economia familiar

Vives solo(a)

Nombre y firma del tutor:
Fecha:

Si te encuentras en alguna de estas situaciones acude con tu tutor para que
te brinde la informaciéon necesaria y te canalice a la instancia correspondiente
mediante el Formato de canalizacion.

16
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HABITOS DE ESTUDIO

Factor 1.4.1 Promover competencias basicas comunicativas de aprendizaje, razonamiento,
socializaciéon, autoestima y culturales.

Factor 1.4.2 Desarrollar capacidades que contribuyan a la empleabilidad pertinente y oportuna.



Universidad Autonoma del Estado de México & Mivel Medio Superior

Los hébitos de estudio son conductas que los estudiantes practican regularmente
para incorporar saberes a su estructura cognitiva; pueden ser buenos o malos, con
consecuencias positivas o negativas de acuerdo con sus resultados. Estos habitos
se incorporan con la préctica continua y luego se vuelven naturales. Para contar con
habitos de estudio adecuados es necesario ponerlos en préctica, ya que favorecen
el desempefio académico a través del desarrollo de competencias yclwablhdades.

Este capitulo esta estructurado con tematicas que se abordaran en conjunto con
tu tutor; se refuerzan mediante ejercicios que se llevaran a cabo durante los seis
semestres que dure tu estancia en el plantel.

EJERCICIO 1. Diagnéstico de habitos de estudio

Factor 1.4.1
Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de estudios
para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.

El siguiente cuestionario es una guia para que detectes como son tus habitos de
estudio. Marca la casilla que corresponda a tu caso; cuenta los puntos de cada apartado
y elabora la gréfica final.

Se me facilita estudiar de manera
independiente.

Relaciono facilmente las
asignaturas.

Sé lo que debo estudiar para cada
asignatura.

Tengo los materiales de estudio
necesarios.

Ordeno mis espacios y mis
materiales de estudio.

Siempre termino mis tareas en el
tiempo planeado.

Puedo concentrarme sin dificultad
en las tareas.

Me gusta realizar una evaluacion
para saber lo que aprendi.

Si tengo dudas pregunto a las
personas adecuadas.

Defino o identifico claramente los
objetivos de la lectura.

Trato de comprender el sentido
de la lectura.

Recuerdo muy bien lo que lei.

Anoto comentarios de las lecturas
que realizo.

Tomo notas y hago mapas
mentales de la lectura.

Investigo las palabras que
desconozco.

18



Tutoria Académica: Habitos de estudio

Relaciono las ideas que leo con las
que conozco.

Formulo preguntas guia para
organizar la lectura.

Tengo un buen método de lectura.

Organizo mis compromisos con
anticipacion.

Programo tiempos para la
realizacion de mis actividades.

Realizo mis actividades en el
tiempo previsto.

Anticipo materiales.

El tiempo me alcanza
perfectamente para realizar todas
mis actividades.

Organizo mis tareas por grado de
complejidad.

Entrego puntualmente mis tareas
escolares.

Establezco metas realistas y las
cumplo.

Atiendo imprevistos sin desviar
mis metas.

Tengo un buen método de lectura.

Recuerdo sin problemas lo que
estudio.

Puedo centrar mi atencion en las
lecturas.

Logro concentrarme a pesar de
los ruidos externos a mi lugar de
estudio.

Puedo concentrarme en mis
estudios a pesar de que tenga
problemas o preocupaciones.
Puedo concentrarme a pesar de
gue me estan distrayendo.
Puedo centrar mi atencion en las
lecturas.

Busco asegurarme que entendi lo
que solicitan mis profesores en las
tareas escolares.

Considero que aprendo de forma
efectiva.

Mi estado fisico y nutricional son
buenos para el estudio.

Cuando tengo mucho trabajo
tomo pequefios descansos.

Puedo poner atencién en la
mayoria de las clases.

El lugar donde estudio es
tranquilo.

El lugar donde estudio esta
ventilado.

El lugar donde estudio esta
iluminado.

19
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Tengo un espacio para estudiar sin
distracciones.

Cuento con el apoyo de mi familia
para mantener un ambiente
tranquilo.

Evito atender otros estimulos
mientras estudio (TV, videojuegos,
etcétera).

Me mantengo bien hidratado.

Alterno los materiales de estudio
de cada materia.

La mesa que utilizo es amplia.

Me gusta tener alguna planta en
el lugar de estudio.

Busco ordenar la informacion que
estudié en cuadros sinépticos.

Sefalo las ideas que no comprendo.

Realizo resimenes de los temas
estudiados.

Expongo todas mis dudas al
profesor.

Busco mantener un orden en mis
notas.

Explico lo que lef de manera verbal
O por escrito.

Realizo ejercicios hasta
comprender el procedimiento de
estudio.

Sé organizar la informacién en
mapas mentales.

Busco mejorar mis métodos y
técnicas de estudio.

En caso de necesitar busco asesoria
de otras personas.

Cuando estudio normalmente estoy
alegre y de buen humor.

Me siento tranquilo aunque no
comprenda bien los temas de clase.

Mi estémago funciona
perfectamente aln en situaciones
de estrés.

Mantengo la calma ante las
dificultades.

Generalmente tengo pensamientos
positivos.

He notado que aumento mi
atencion, concentracion y memoria.

Controlo perfectamente mis
métodos de estudio.

Me siento tranquilo aunque se
me dificulta comprender lo que
estudio.

Me puedo controlar bien cuando
tengo que exponer frente al grupo.

Puedo hacer examenes sin mayor
problema.

20



Tutoria Académica: Habitos de estudio
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Fuente: Velasco, M. G.; Durdn, M. M. y Arellano, G. R. (2010). Orientacién y Tutoria. Bachillerato.
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De acuerdo con los resultados del test anterior describe en cada area lo que debes
reforzar para mejorar como estudiante y explica como podrias hacerlo:

Estudio independiente

Habilidades de lectura

Administracién de tiempo

Concentracion

Lugar de estudio

Habilidades para procesar informacion

22



Tutoria Académica: Habitos de estudio

Control de |la ansiedad

EJERCICIO 2. Descubre tu actitud hacia el estudio

Factor 1.4.1
Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de estudios
para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.

Para aprender a aplicar estrategias de estudio de calidad debes tener una
actitucrpositiva, tu actitud y motivacién harén la diferencia. Para medir
tu actitud hacia el estudio completa el siguiente cuadro. Si la oracion
describe tu actitud o habito de estudio marca “Si”, marca “No” en caso
contrario. Sé honesto en tus respuestas.

Actitudes Si | No

Estoy satisfecho de mis resultados en la mayoria de
mis examenes.

2 Si califico con puntuacién baja en una prueba me esfuerzo mas
y le pido ayuda al maestro, tutor o compariero de estudio.

Me puedo concentrar en mis estudios cuando es
necesario. No me distraigo facilmente.

El reto de tomar notas de libros con lectura dificil no me vence.

Aunque estoy ocupado puedo encontrar tiempo para
darle prioridad a mis estudios.

o U1 pr- W

Postergo o estudio apresuradamente.

7 Asisto aclases regularmente y me preparo para la mayoria.

Tengo una razén evidente para ir a la escuela y sé que
las estrategias de estudio adecuadas me acercaran a mi
meta de carrera.

Cuando tengo un maestro o instructor aburrido me doy

9 cuenta de que debo trabajar mas para hacer interesante
el material.

o]

10 |Mi humor o problemas personales rara vez impiden que
termine mi trabajo.

11 Puedo imaginarme en mi graduacién.

12 | Sé cémo premiarme por terminar una tarea dificil.

13 Escucho con cuidado mientras tomo notas de clase y las
reviso dentro de las 24 horas siguientes.

Fuente: Lengafeld, V. (1999). Estrategias de Estudio. Guia para un pensamiento critico.
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N

EJERCICIO 3. Analisis. Actitudes hacia el estudio

Factor 1.4.1
Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas
de estudios para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.

Las actitudes son comportamientos que tenemos hacia cosas, situaciones o personas,
ya sea en nuestra vida personal, escolar, social o familiar; siempre las mostramos. Estos
comportamientos nos provocan sentimientos y estan basados en algo que sabemos o
que nos han hecho creer. La conjuncion de ese pensamiento y esa creencia nos lleva a
un determinado comportamiento.

Como estudiantes a veces nuestro desempeno en las asignaturas se ve afectado
debido a las actitudes que presentamos (el tema no me gusta, pienso que es dificil,
los maestros me desagradan, voy a la escuela por obligacion, etcétera); sin embargo,
también existen actitudes positivas, las cuales hacen que nos resulten facil las materias
(el tema es interesante, me gusta la forma en la que (j maestro lo explica, entre otras).

Te invitamos a que verifiques los resultados de tu cuestionario y analices qué actitudes
te llevan a fracasar en algunas materias y qué actitudes positivas te llevan al éxito.

En el siguiente cuadro coloca en la primera columna todas las materias que te generan
actitudes positivas, en la segunda columna coloca dichas actitudes. En la tercera
columna anota las asignaturas que despierten actitudes negativas, las cuales las
anotaras en la cuarta columna.

¥ ¥ ¥
¥ ¥ ¥
¥ ¥ ¥
¥ ¥ ¥
¥ ¥ ¥
¥ ¥ ¥

Si consideras que requieres apoyo para mejorar algunas actitudes pide a tu tutor que
te canalice al departamento de Orientacion Educativa.

_/

El EXANI- evalta las competencias que un egresado de secundaria debe manejar
para lograr un desempefio académico adecuado en el nivel medio superior.
Integra dos pruebas:

24
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EXANI-I Admisién: explora aptitudes, conocimientosy habilidades predictivas
del desempefio académico que tendran los estudiantes en el primer ciclo
escolar del programa al que desean ingresar.

EXANI-I Diagnéstico: evalia conocimientos y habilidades de la educacion
basica para identificar el dominio del estudiante en las areas disciplinares.
Dado su caracter diagnostico, la institucion usuaria tiene la opcion de incluir o
no esta prueba en su proceso de admision.

Consulta tus resultados del EXANI-I y escribirlos en el siguiente esquema:

Estructura de la lengua
Comprensién lectora

0
=
(1]
c
4]
(o]
-~
c
2
£
(1]
n
c
]
o

ogicos
isico-quimicos

éxico

M

Comprensién del entorno de

Fenomenos biol
Fenomenos f
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EJERCICIO 5. Relacion entre habitos de estudio
y resultados de EXANI-|

Factor 1.4.1

Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de estudios
para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.
A continuacion aparecen tres columnas con diferentes opciones, une con una
linea aquellas que consideres se relacionan. Con rojo los Habitos y EXANI-|; con
azul Actitudes y EXANI-I; finalmente con verde Actitudes y Habitos.
Habilidades para procesar Pensamiento matematico
informacion . -
Pensamiento analitico
Habilidades de lectura Positi
Estructura de la lengua Ositivas
Administracion de tiempo B
Comprension lectora Negati
o . egativas
Estudio independiente ] o 9
Fenomenos biolégicos
Concentracion ] o
Fenémenos fisico-
Lugar de estudio quimicos
Control de la ansiedad Inglés
Explica como se relacionan tus resultados
. J
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Objetivo: reforzar la capacidad de los estudiantes para planificar y administrar el
tiempo y los recursos humanos y materiales.
Competencias

1. Se conoce, se valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta
los objetivos que persigue.

Atributos

* Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el
logro de sus metas.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.2 Desarrollar capacidades que contribuyan a la empleabilidad pertinente
y oportuna.

Actividad 1: Reforzar la capacidad de los estudiantes para planificar y administrar
el tiempo y los recursos humanos y materiales.
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Organizar el tiempo es una de las actividades mas complicadas, debido a las
diferentes labores de nuestra vida diaria. Un estudiante debe darse a la tarea de
organizar y equilibrar sus actividades personales, familiares y recreativas con las
escolares; algunas veces estas pueden generar un grado de estrés por la falta de
planificacion.

¢Te ha sucedido que un dia antes o unas horas antes preparas trabajos,
presentaciones o estudias para un examen?, ;no duermes ni comes por hacerlo con
premura?, jel resultado es el esperado? Con el fin de que aprendas a organizar tu
tiempo, en esta seccién te invitamos a realizar algunos ejercicios que te ayudaran
a organizarte mejor.

EJERCICIO 1. Deteccion de organizacion de tiempo

Factor 1.4.2
Actividad 1: Reforzar la capacidad de los estudiantes para planificar y administrar
el tiempo y los recursos humanos y materiales.

0= No me 1= A veces 2= Habitualmente 3= Si me ocurre
ocurre me ocurre me ocurre

Soy completamente consciente a qué dedico mi
tiempo diariamente.

Registro por escrito mis metas y mis objetivos personales
y académicos.

0
Dedico periédicamente algin tiempo a reflexionar 0
sobre el futuro.
0
0

Suelo anticipar y realizar previsiones.

Planifico y programo mi trabajo por escrito.

Llevo siempre la agenda conmigo y la consulto
habitualmente.

SNl O el D BN

actividades.

0
Reviso diariamente la programacién de mi tiempo y mis 0
8 Marco plazos para realizar tareas y los cumplo. 0

9 Tengo establecidas mis prioridades.

10 Sé identificar las actividades criticas que determinan
los resultados.

13 Evito las interrupciones o las acorto en lo posible.

14

Reservo un tiempo diario para trabajar sin ser
interrumpido.

Durante mi tiempo libre me relajo. Aparto problemas

y preocupaciones.
Aprovecho las horas de suefio para descansar

16 |5 suficiente. 0123
17 Intento respetar escrupulosamente el tiempo de
L los demas.
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-
18 Llego con puntualidad a las citas. 0123 1
19 :2?3;::—1 : :.espetar escrupulosamente el tiempo de 01 2 3
20 Tomo decisiones con facilidad. 0123
21 Paso ala accion. 0123
22 Resuelvo los problemas en el momento, evito aplazarlos. 2 3
23 Termino las tareas, procuro evitar dejarlas a medias. 2 3
24 Realizo untrabajo de calidad sin llegar al perfeccionismo. 2 3
25 Delego algunas actividades en otras personas. 0] 2 3
26 Organizo y coloco cada cosa en su lugar y las encuentro 01 2 3

con facilidad.

Dispongo de un sistema de archivo y localizo rapidamente
los documentos

Tengo organizado mi material de trabajo y mi mesa
28 .
de estudio.

Dispongo de tiempo para dedicarlo a mi familia,
amistades y ocio.

29

Puntuacion total:
Fecha

Puntuacién total posterior:
Fecha

Fuente: adaptado. Ballenato, G. (2007). Gestién del tiempo. En busca de la eficacia.

Puntuacidn total: significa la puntuacion que tienes sin realizar cambios en tu dindmica
diaria.

Puntuacioén total posterior: implica que has realizado estrategias para planificar y
estas midiendo los avances que has tenido.

La necesidad de mejorar la gestion de tiempo serd mayor cuanto menor sea la
puntacion que has obtenido:

Menos de 30 Puntos. Indica que hay muchos aspectos importantes que debes
mejorar en tu relacion con el tiempo.

Entre 30 a 60 puntos. Muestra que hay algunos aspectos que debes mejorar en
la planeacion del tiempo.

Mas de 60 puntos. Muestra una administracion del tiempo bastante adecuada.

Puntuaciones cercanas a 90 puntos. Este resultado muestra que no solo se ha
tomado conciencia de la importancia de gestionar el tiempo de un modo eficaz,

sino que ademas muestra cémo las actividades se llevan a la practica de forma
sistematica.
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Con base en los resultados del ejercicio anterior responde las siguientes
preguntas:

1. ¢A qué actividades dedicas mas tiempo?

2. iLa seleccion de tu tiempo cumple con las necesidades que se requieren
para tener éxito en tus estudios?

3. ;Debes cambiar algunas actividades?

Enlista cuales

NN =

Organizar el tiempo no significa que debas dejar las actividades que te
gustan, se trata de distribuir el dia para que puedas cumplir tus metas y
objetivos en las diferentes areas de tu vida, sin sacrificar ninguna, pero
dando la debida importancia a cada una.
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EJERCICIO 3. Planeacion de actividades

Factor 1.4.2
Actividad 1: Reforzar la capacidad de los estudiantes para planificar y administrar
el tiempo y los recursos humanos y materiales.

Para lograr una éptima organizacién de tiempo es importante llevar un registro escrito de las
actividades que debemos realizar. A continuacion te presentamos un formato que deberas
llenar e ir completando durante el semestre, coloca las fechas de entrega de trabajos de tus
diferentes asignaturas y las fechas de cuando los realizaras, recuerda que la importancia de
planificar implica realizar tus actividades con tiempo:

Fecha de entrega de
trabajos individuales

Mi fecha limite de
elaboracion

Fecha de trabajo
colaborativo

Mi fecha limite de
elaboracion

Otras actividades
escolares

Fecha de entrega de
trabajos individuales

Mi fecha limite de
elaboracion

Fecha de trabajo
colaborativo

Mi fecha limite de
elaboracion

Otras actividades
escolares
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Recomendaciones para organizar el tiempo

Estudia en un sitio tranquilo, una biblioteca

Estudio por ejemplo, o donde puedas estar libre de
distracciones.

Planifica el tiempo futuro, identifica prioridades y
2 Planificacion ~ a dénde quieres llegar. Decide tus propias fechas
limite para realizar trabajos.

Compromiso  Cumple los plazos. Planifica los periodos de tiempos

con los que dispones. Utiliza una agenda.

No dejes todo para el dia siguiente cuando las
tareas parecen dificiles, confusas o muy extensas.
Termina con las tareas pequefias o asequibles.

4 No dejar las cosas
para mas tarde

. Al comenzar el estudio, empieza por tareas de
Realizar trabajo dificultad media, sigue con tareas de dificultad alta

progresivo y termina con actividades que exijan un menor nivel
de concentracién.

6 Archivador Organiza tus apuntes en archivadores o carpetas.
No tengas tus apuntes en hojas sueltas y sin fecha.

Relajacion Toma descansos o planifica los tiempos de relajacion.

Una palabra que debes aprender a utilizar. Es bueno
8 “No" decir "no”, a veces hay que anteponer nuestro
tiempo al de los demas.

Estudia paratu Revisa como gastas el tiempo. Pregintate: ;es
“Diario de bordo” efectivo el uso que hago de mi tiempo?

“Cualquier trabajo se expande hasta agotar el
tiempo destinado a que se haga”. Prepara un plan
de trabajo diario y realiza tus tareas necesarias en
primer lugar.

10 Ley de Parkinson

Recompénsate tras un trabajo realizado, da un

Recompensas . .
1 P paseo, ve tu programa favorito, etcétera.

Fuente: adaptado. Marchena, E.; Hervias, F.; Galo C. y Rapp C. (s. a.). Organiza tu
tiempo de forma eficaz.
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Objetivo: capacitar en habilidades de lectura y escritura, asi como en procesos de
comunicacién oral y escrita, que favorezcan el aprendizaje.

Competencias

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante
la utilizacién de medios, cédigos y herramientas apropiados.

Atributos
« Expresa ideas y conceptos mediante representaciones linguisticas, mateméticas o graficas.

+ Identifica las ideas clave en un texto o discurso oral e infiere conclusiones a partir de ellas.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.1 Promover competencias basicas comunicativas de aprendizaje, razonamiento,
socializacién, autoestima y culturales.

Actividad 1: Capacitar a los alumnos en habilidades de lectura y escritura, asi como en
procesos de comunicacion oral y escrita, y de aprendizaje.
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Leer permite tener éxito, desafortunadamente en México el habito de la lectura
no es muy comun, sobre todo en los jovenes, ya que suelen leer por obligacion
y no por gusto. Durante tu estancia en la preparatoria te invitaremos a leer un libro
por semestre, esperamos que disfrutes la experiencia de adentrarte en nuevos
mundos y extender tu conocimiento.

EJERCICIO 1. Diagndstico de estrategias de lectura

Factor 1.4.1
Actividad 1: Capacitar a los alumnos en habilidades de lectura y escritura, asi
como en procesos de comunicacion oral y escrita, y de aprendizaje.

A continuacion te presentamos un cuestionario que te permitira evaluar
tus estrategias de lectura para que puedas mejorarla. Contesta de forma
honesta y reflexiva.

1. Antes de leer, jsueles hojear el contenido (indice, titulos,
subtitulos, graficos, resimenes, etcétera)?

2. ;Acostumbras leer los prologos de los libros?
3. ¢Buscas en el diccionario palabras desconocidas?

4. ¢Buscas en el diccionario las palabras cuyo significado te
suena, pero te hacen dudar?

5. ¢Lees mas de una vez los textos que necesitas comprender bien?

6. ;Esperas la segunda lectura para empezar a subrayar?

7. iDistingues facilmente las ideas centrales de las
secundarias?

8. ¢Haces anotaciones en el margen que identifiquen o
resuman ideas?

9. ¢Haces anotaciones en el margen con las dudas que te surgen?

10. ¢ Elaboras esquemas en una hoja aparte?

11. Si haces esquemas, ;muestran el orden légico de las
ideas del texto?

12. ¢ Investigas en algiin momento quién es el autor, bajo ﬂué
perspectiva trabaja o en qué contexto escribio el contenido?

13. Cuando subrayas, ;marcas lo imprescindible?

14. ;Realizas sintesis visuales (graficos, mapas conceptuales,
dibujos, etcétera)?

15. ¢ Te haces preguntas mientras lees?

16. Si te haces preguntas, ¢las anotas?

17. Si te haces preguntas, ;intentas resolverlas?
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18. ¢Pones en tela de juicio lo que el texto dice o como lo dice?

19. ¢Sueles contrastar lo leido con otras fuentes de
informacion?

20. ;Sueles resolver los ejercicios que se intercalan en los
materiales (si lo hay)?

21. ¢Sueles trabajar juntos los temas que se asemejan en
materias distintas?

El cuestionario te permitira identificar estrategias que no estas utilizando y
que te pueden ayudar a mejorar tu lectura de comprension. Selecciona una
estrategia que no estés utilizando para aplicarla este semestre y cuéntanos
como te funcioné.

Funciono

Estrategia aplicada : Observaciones
Si No

EJERCICIO 2. Lectura semestral

Factor 1.4.1
Actividad 1: Capaditar a los alumnos en habilidades de lectura y escritura, asi
como en procesos de comunicacién oral y escrita, y de aprendizaje.

En cada semestre tu tutor solicitarda que leas un libro para apoyar al
Programa de Fomento a la Lectura de nuestra Universidad. A continuacién
te mostramos propuestas de libros, debes elegir uno por semestre con
apoyo de tutor y llenar a mano el Formato de reporte de lectura.
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Tematica Autores

Lord Byron, Marioc Benedetti, Jaime Sabines, Pablo
Neruda, Adolfo Bécquer, John Green y Nicolas Sparks.

Mary W. Shelley, Virginia Woolf, Gabriela Mistral, Isabel
Allende, Jane Austen, Sor Juana Inés de la Cruz, Emily
Bront&, Agatha Christie, Anne Rice, Simone de Beauvoir,
Flora Tristan y Svetlana Aleksiévich.

Guadalupe Amor, J. K. Rowiling, Rosario Castellanos,
Elena Garro, Charlotte Bront&, Emily Dickinson, Angeles
Mastretta, Sylvia Plath, Laura Esquivel, Toni Morrison,
Doris Lessing y Anne Sexton.

Christopher Paolini, Deborah Ellis, Julia Mercedes
: : : Castilla, Javier Malpica, Andrea Ferrari, Chumel Torres,
Literatura juvenil Rius, Philip Pullman, J. R. R. Tolkien, Augusto Monterroso,
Veronica Roth, S. E. Hinton, Jarett Kobek (Odio internet)

y Kingsley Amis (Stanley y las mujeres)

Lecturas de amor

Mujeres empoderadas

Lecturas a toda madre

Juan Domingo Arguelles, Juan Rulfo, Gabriel Garcia
Marquez, Octavio Paz, Horacio Quiroga, Nikolai Gégol,
Fiédor Dostoievski, Anton Chéjov, Alice Munro, Charles
Bukowski, Charles Perrault, Jorge Luis Borges y Elena
Favilli y Francesca Cavallo (Cuentos de buenas noches
para ninas rebeldes).

Cuentos

Tematica Autores

El médico (Noah Gordoen), El nombre de la rosa (Umberto
Eco), Los Borgia (Mario Puzo), El Cédigo Da Vinci (Dan
- Brown), Sinuhé el egipcio (Mika Waltari), Tetralogia: El
Novela histérica cementerio de los libros olvidados (Carlos Ruiz Zafon), Los
pilares de la tierra (Ken Follett), Yo Claudio (Robert Graves),
La columna de hierro (Taylor Caldwell), Caballo de troya (J.
J. Benitez) y El clan del oso cavernario (Jean M. Auel).

Azteca (Gary Jennings), El laberinto de la soledad
(Octavio Paz), El libro de los desastres (Fernando Benitez),
Arrebatos carnales (Francisco Martin Moreno), Malinche
(Laura Esquivel), Noticias del Imperio (Fernando del
Paso), Los relimpagos de agosto (Jorge Ibargiiengoitia),
La sombra del caudillo (Martin Luis Guzman), La feria
(Juan José Arreola), Los de abajo (Mariano Azuela) y Las
batallas en el desierto (José Emilio Pacheco).

México en tinta indeleble

Misery (Stephen King), El huésped (Guadalupe Nettel),
Drécula (Bram Stoker), Cuentos completos (Edgar Allan
Poe), La feria de las tinieblas (Ray Bradbury), En la noche
de los tiempos y otros relatos (H. P. Lovecraft), Caroline
(Neil Gaiman), El evangelio del mal (Patrick Graham),

Terror Horror en Amityville (Jay Anson), Los atacantes (Alberto
Chimal), La Leyenda de Sleepy Hollow (Washington Irving)
Psicépata americano (Bret Easton Ellis), Otra vuelta de
tuerca (Henry James), El wendigo (Algernon Blackwood),
Tres (Ted Dekker) y Demonio de libro (Clive Barker).
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Una vez que termines el libro que seleccionaste llena el Formato de reporte de

lectura que te presentamos a continuacion:

Formato de reporte de lectura
Nombre del tutor:

Nombre del alumno:
Semestre:
Grupo:

Fecha de entrega

Titulo del libro:
Autor:

Ideas principales del texto:

Este libro me gusto:  Si No

Este libro me aporto:

Firma del tutoradoe

¢ Por qué?

37

Firma del tutor
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Una vez llenado el formato, te invitamos a que realices los siguientes ejercicios
para dar continuidad a la lectura.

EJERCICIO 3. Analisis de lectura
Factor 1.4.1

Actividad 1: Capacitar a los alumnos en habilidades de lectura y escritura, asi
como en procesos de comunicacion oral y escrita, y de aprendizaje.

¢Con qué personaje del libro
te identificas?

;Qué caracteristicas tienen
en comun?

¢Como expresan los
personajes sus emociones
y sentimientos?
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EJERCICIO 4. Apreciacion de la lectura

Factor 1.4.1

Actividad 1: Capacitar a los alumnos en habilidades de lectura y escritura, asi
como en procesos de comunicacion oral y escrita, y de aprendizaje.

Con base en la lectura que realizaste describe brevemente qué te gusté de
la historia y qué te gustaria cambiar:
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EJERCICIO 5. Entrevista
Factor 1.4.1

Actividad 1: Capacitar a los alumnos en habilidades de lectura y escritura, asi
como en procesos de comunicacion oral y escrita, y de aprendizaje.

Selecciona algun personaje del libro, realiza una entrevista de cinco
preguntas e imagina qué te contestaria:
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En la tabla que se encuentra a continuacion coloca algunos datos del libro que
estds leyendo este semestre y pide a tu tutor que te firme.

Entrega
de reporte

Nombre y firma del tutor:

Fecha:

Recomendaciones para mejorar la lectura

( I Evitar hablarse uno mismo.

Practicar la lectura mas raf)lda anticipando lo que esta por leer.
Procurar que los ojos se deslicen al largo de la linea, sin volver a subir.

No leer palabra por palabra, ver la forma en que se agrupan las palabras,
es decir, leer por unidades mentales y encontrarles significado.

(él Elaborar un vocabulario.

Leer habitualmente de 15 a 20 minutos diarios, procurar leer inicialmente
materiales que contengan articulos breves o periédicos, posteriormente
obras literarias, revistas especializadas o ilustradas y finalmente libros. Leer
uno o dos articulos en cada sesion, contar el nimero de palabras leidas.

Variar el ritmo, una vez que se haya aprendido con rapidez, variar la
velocidad de acuerdo al género y dificultad de lectura.

Leer con qu adecuada.
: Conservar una postura correcta y no curvar la espalda.

Efectuar ejercicios de respiracion y estiramiento de musculos cuando
se pase mucho tiempo leyendo.

(:I ! ! Buscar un ambiente apropiado.
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Objetivo: promoverel usodelas TIC paralabusqueda, el anilisisy lasistematizacion
de la informacién, que les permita la adquisicidon de nuevos conocimientos y que
favorezca una empleabilidad pertinente.

Competencias

4. Escucha, interpreta y emite mensajes pertinentes en distintos contextos mediante
el uso de medios, cédigos y herramientas apropiados.

Atributos

* Maneja las tecnologias de la informacién y la comunicacién para obtener
informacién y expresar ideas.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.2 Desarrollar capacidades que contribuyan a la empleabilidad pertinente
y oportuna.

Actividad 3: Habilitar a los estudiantes en el uso de las TIC para la busqueda,
analisis y sistematizacién de la informacién, que les permita la adquisicién de nuevos
conocimientos y que favorezca una empleabilidad pertinente.
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En la actualidad podemos conseguir casi cualquier cosa con su simple clic. Nos
encontramos bombardeados de informacion; sin embargo, en ocasiones, mas
que ayudar, entorpece el aprendizaje, por tal razén, en este apartado Colocamos
algunas actividades que te ayudaran a utilizar la tecnologia de forma positiva para
tus estudios.

EJERCICIO 1. Uso del SiTAA

Factor 1.4.2

Actividad 3: Habilitar a los estudiantes en el uso de las TIC para la bisqueda,
analisis y sistematizacién de la informacion, que les permita la adquisicion de
nuevos conocimientos y que favorezca una empleabilidad pertinente.

El Sistema de Informacién de Tutoria Académica y Asesoria (SITAA) es una
plataforma de la Universidad Auténoma del Estado de México en donde se
registra la actividad tutorial, hacen uso de ella tanto tutores como tutorados.
El responsable de asesorarte sobre su uso es tu tutor.

Como primer paso debes ingresar a la pagina con la liga

, esta se encuentra habilitada 24/7 y puedes acceder
desde un ordenador, una computadora portatil, una tableta e incluso desde
un teléfono celular, siempre y cuando tengas acceso a Internet.

Y08 EJdE e

BOCIO gy DAAE 0 ALUMNOS/AS 3 DOCENTES +)
ADMIMISTRADORES/AS )

Untverudad Autonoma ol Eviado ge Mesco

Sistema de Informacién de Tutoria Académica y Asesoria de la UAEMéx

SITAA
La wieria académeca st concibe on la UAEMéx como una estrategia
’m para fortalecer I formacion imegral de las y bos estdantes y
." ACADEMICA coadyuvar en la solucion de owos problemas de la educacion

supenior, como son & rezago, la reprobacidn, la desercion y la baja
eficenca termnal Nmmlulm.sehumﬂnrmﬁhalas
MUevas el enlodma, afl ¥ & mayor uso
delas oe ¥

La twtoria deberd buscar que s wioras y Wiores propicien, en mayor
meads, & ¥ social

Para ingresar debes dar clic en “Alumnos”, colocar tu nimero de cuenta en
“Usuario” y “Contrasefia”; una vez que ingreses, el sistema te solicitara que
cambies tu contrasefa y escribas una pregunta de seguridad para poder
restablecerla en caso necesario. Te recomendamos que la pregunta sea algo

ue no olvides, por ejemplo, el nombre de tu mamay que la contrasena sea
algo dificil de olvidar.

Tu “Usuario” sera siempre tu nimero de cuenta y la “Contrasena” la que tu
elegiste, en caso de no recordarla, en la parte inferior encontraras la leyenda
Restablecer contrasena, sino puedes Ingresar contacta a tu tutor para que el
siga el mecanismo de contacto con el coordinador y puedas ingresar.
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Es importante que cada semestre contestes y actualices los datos de tu
estudio socioeconémico, de esta manera el tutor podra consultar aspectos
importantes para tu desempeno académico; recuerda validar las tutorias
que tengas para que el tutor las suba al sistema. Realiza una captura de
pantalla y muéstrasela a tu tutor para que pueda firmarte la tabla que se
encuentra a continuacion:

Estudio Validacion de Consulta de
socioeconomico tutorias calificaciones

Nombre del tutor:

Fecha:
Firma:

\

EJERCICIO 2. Busqueda de informacion

Factor 1.4.2
Actividad 3: Habilitar a los estudiantes en el uso de las TIC para la bisqueda,
andlisis y sistematizacién de la informacion, que les ita la adqmsuclon de
nuevos conocimientos y que favorezca una empleabilidad pertinente.

n ocasiones buscar informacion se complica debido a la inmensa cantida
E b f lica debido a tidad
disponible en Internet, en donde también podemos encontrar sitios web
poco confiables. Para evitardichas:jpéginaste presentamos recomendaciones
para identificar en qué sitios puedes buscar informacion.

Criterios para seleccionar una fuente de calidad

© Autoria de los materiales: si buscamos contenido de calidad vy
fundamentado por un especialista u organismo debemos ver si los
materiales que proporciona el sitio estdn aprobados por un autor o
una empresa confiable; de lo contrario es dificil determinar de dénde
proviene el contenido y quién lo produjo.

© Referencias a otras fuentes: las plataformas con contenidos de calidad
suelen mostrar las referencias de la informacién que brindan (sitios, autores
o libros). Lo ideal es que estas referencias te dirijan a la fuente primaria.

@ Actualizacion del sitio web: si el sitio web se encuentra desactualizado
y posee contenidos viejos es posible que los responsables hayan
abandonado el proyecto. Un sitio de calidad siempre se mantiene al dia
con las Ultimas tendencias y materiales.

Adaptado. Universia México (2018). “Cémo encontrar fuentes confiables en Internet para
realizar un trabajo universitario”.
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A continuacion te presentamos una propuesta de las caracteristicas que
debe contener una pagina web confiable para realizar una calificacion rapida
de sitios confiables:

Buena ortografia: ningun sitio web de calidad tiene faltas de ortografia en su
contenido. Ofrecer calidad es también sinonimo de confianza para el usuario; es
necesario tomar el contenido como un producto inherente a un sitio web.

Si un sitio web cuenta con traducciones es importante que no sean hechas
por maquinas, ya que las traducciones regularmente no estan realizadas
correctamente y se vuelve tedioso para el usuario leer el texto. Encontrar una
traduccion sin coherencia crea desconfianza al usuario.

No hay enlaces rotos: hacer clic en un enlace roto, no encontrar la informacién
requerida o ver en la pantalla 'ERROR’ crea automaticamente una mala
experiencia que puede llevar al usuario a pensar mal del sitio. Una solucion a
este tipo de problemas es que los webmasters hagan un redireccionamiento
301, el cual lleva al lector a la pagina con la informacion correcta o, en todo
caso, a la pagina de inicio para que pueda seguir navegando.

Disefio responsive: las personas que tienen entre 18 y 35 anos, es decir, la
generacion millennial, se caracterizan por vivir conectados a un dispositivo mévil
todos los dias. Los dos mil millones de millennials que hay en el mundo cuentan
con un dispositivo movil, esto quiere decir que estan navegando y aterrizando
en sitios web desde sus smartphones, por eso es imprescindible que cada vez
que lleguen a un sitio web este cuente con un diseno adaptado para moviles.

Si al navegar en el sitio no se logra visualizar en un dispositivo movil creara
desconfianza al usuario y preferira cerrar el sitio. Cualquier sitio confiable debe
contar con este tipo de diseno.

Forma de contacto: toda organizacién confiable puede ser contactada
facilmente. La mayor parte de los sitios cuentan con una seccién en donde
tienen un formulario de contacto. También algunos mantienen siempre un email
de contacto visible, ya sea en el header o footer de las paginas. Si encuentras
que el sitio web puede ser contactado de una manera sencilla te dara confianza.

Navegar en Internet es una actividad cotidiana, saber distinguir sitios web
seguros es primordial. Es importante tener en cuenta estas caracteristicas y
analizar cada sitio web al que se ingrese.

Sitio web seguro: la seguridad web dice mas que mil palabras cuando
hablamos de confiabilidad. Casos de robo de identidad o el uso indebido de
informacién de usuarios es algo que ha sucedido. Los datos que los usuarios
proporcionan a algunos sitios se han convertido en objeto de negocio para
hackers. ;Como saber si un sitio cuenta con seguridad web? Existen algunos
elementos en los que los usuarios se pueden basar para determinar si el sitio
cuenta con seguridad web. Algunos de ellos son:
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este tipo de certificados ofrecen seguridad para los
visitantes, ya que da confiabilidad para ingresar datos personales. El
protocolo de seguridad SSL hace que los datos viajen por la web de forma
segura, pues los datos se envian de forma cifrada o encriptada. ;Cémo
saber si el sitio cuenta con este protocolo? Podras identificar los sitios que
cuentan con este protocolo de seguridad revisando que el http cuente
con una s, es decir, https.

es también conocido como certificado electrénico y
también le informa al usuario que se trata de un sitio confiable, ya que este
archivo es generado por una entidad de servicios de certificacion, la cual va
a asociar los datos de identidad a una persona o entidad confirmando su
identidad digital en la web. Es una manera de rectificar que el propietario
del sitio web es una persona de confianza. ;Cémo podemos distinguir
este certificado? Se puede verificar si el sitio cuenta con este certificado al
ver un candado en su pagina.

También es necesario mencionar que algunas organizaciones descuidan
la seguridad cibernética, no comprando certificados o tomando medidas
de precaucion para que su sitio web sea seguro. Muchas veces el robo de
informacién que sufre una entidad corporativa puede ser evitado.

(Velazquez, 2017, https://cutt.ly/ci8B8Y).

¢Donde buscar?

Existen diferentes buscadores donde puedes obtener informacion confiable.
Nuestra Universidad brinda buscadores que permiten ingresar desde la
pagina www.uaemex.mx:

La biblioteca digital
Hemeroteca digital UAEM

Repositorio Institucional
Videoteca digital

Redalyc. Este sitio web es parte de la Red de Revistas Cientificas de
América Latina y el Caribe, Espana y Portugal, funciona como un
buscador de recursos académicos de caracter cientifico. Su buscador
permite realizar consultas por autor, articulo, revistas, paises, disciplinas
e Instituciones.

Puedes también consultar los siguientes buscadores externos:

Google Académico: este sitio permite buscar informacion de diversas
disciplinas en formatos como tesis, articulos y libros. Brinda la posibilidad
de consultar las referencias y fuentes de cada texto.

Academia.edu: mas que un buscador, una red social de profesionales,
estudiantes e investigadores. Los usuarios que forman parte de la
comunidad tienen la posibilidad de publicar sus investigaciones y de
relacionarse con otros usuarios que posean los mismos intereses.
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No solo es una gran fuente de materiales académicos, sino que permite
hacer contactos en cada ambito y disciplina.

Scielo: web desarrollada para dar visibilidad a diferentes contenidos
académicos y brindar acceso a la literatura cientifica a todos los usuarios
de Internet. Es una herramienta fundamental a la hora de desarrollar
cualquier trabajo académico.

ERIC: los usuarios pueden buscar todo tipo de contenido académico
para sus trabajos o investigaciones.

Ingresa a la pagina de la Universidad Auténoma del Estado de México
, ubica la biblioteca digital y registrate.

Numero de cuenta de registro:

EJERCICIO 3. Biblioteca virtual
Factor 1.4.2

Actividad 3: Habilitar a los estudiantes en el uso de las TIC para la bisqueda,
andlisis y sistematizacion de la informacién, que les permita la adquisicion de
nuevos conocimientos y que favorezca una empleabilidad pertinente.

En cada semestre debes realizar una actividad y buscar informacion
confiable. Para confirmar que usas los recursos sugeridos te pedimos que
llenes la siguiente tabla:

Paso 1. Selecciona el tema del proyecto.

Paso 2. Ingresa a la biblioteca digital de la UAEM y busca al menos un articulo,
un libro y un video con informacién que te sirva para desarrollar tu proyecto.

Paso 3. Llena el organizador que aparece a continuacion.
Paso 4. Cuéntanos tu experiencia al utilizar |a biblioteca virtual.

Titulo del libro:
Capitulo:

Autor o autores:
Fecha de publicacion:
Editorial:

Pais:

Titulo de la revista:
Titulo del articulo
Autor o autores:
Epoca, volumen:
Fecha de publicacion:
Pais:
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Titulo del video:

Tematica:
Basadoen _ Autor o autores:
Sl Fecha de publicacion:
Editorial:
Pais:

Cuéntanos tu experiencia
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Objetivo: conducir al desarrollo de habilidades, destrezas y actitudes para el
trabajo en equipo, promoviendo la vocacién de servicio, el liderazgo, la negociacion
y el cumplimento de metas en los distintos ambitos del desempefio.

Competencias

8. Participa y colabora de manera efectiva en equipos diversos. Propone maneras
de solucionar un problema o desarrollar un proyecto en equipo, definiendo un
curso de accién con pasos especificos.

Atributos

Aporta puntos de vista con apertura y considera los de otras personas de manera reflexiva.

Asume una actitud constructiva, congruente con los conocimientos y habilidades
ton los que cuenta dentro de distintos equipos de trabajo.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.2 Desarrollar capacidades que contribuyan a la empleabilidad pertinente
y oportuna.

Actividad 2: Conducir a los alumnos al desarrollo de habilidades, destrezas y
actitudes para el trabajo en equipo, promoviendo la vocacién de servicio, liderazgo,
negociacién y cumplimiento de metas, en los distintos ambitos del desempefio
profesional.
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Cuando se nos pide trabajar en equipo pasamos por diversas situaciones: no
nos ponemos de acuerdo, alguien no trabaja, nos dividimos el trabajo, entre
otras cosas, pocos alumnos logran trabajar en equipo. A lo largo del bachillerato
tendras que realizar trabajos en equipo, razon por la que te compartimos algunos
ejercicios que te ayudaran a mejorar tus hab|||c!D des en el trabajo colaborativo.

EJERCICIO 1. Conociendonos

Factor 1.4.2
Actividad 2: Condudir a los alumnos al desarrollo de habilidades, destrezas y actitudes

para el trabajo en equipo, promoviendo la vocacion de servicio, liderazgo, negociacion
y cumplimiento de metas, en los distintos &mbitos del desempefio profesional.

De manera individual escribe las habilidades que tienes para trabajar en
equipo, incluidas las escolares, por ejemplo: leer rapido, identificar ideas
clave en un texto, escribir rapido en la computadora, usar adecuadamente
Word, Excel, Power Point, traducir del inglés al espafol y viceversa, etcétera,
y que pueden ser Utiles en el trabajo en equipo.
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EJERCICIO 2. Objetivos
Factor 1.4.2

Actividad 2: Conducir a los alumnos al desamollo de habilidades, destrezas y actitudes
para el trabajo en equipo, promoviendo la vocacién de servicio, liderazgo, negociacion
y cumplimiento de metas, en los distintos ambitos del desempefio profesional.

Ahora retinete con tu eqmpo y escriban cinco objetivos que tienen durante
este semestre como equipo. Analicen qué habilidades puede aportar cada
integrante para lograr sus objetivos.

Objetivos Integrantes Habilidades
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EJERCICIO 3. Compromisos

Factor 1.4.2
Actividad 2: Conducir a los alumnos al desarrollo de habilidades, destrezas y actitudes

para el trabajo en equipo, promoviendo la vocacién de servicio, liderazgo, negociacion
y cumplimiento de metas, en los distintos dmbitos del desempefio profesional.

En el trabajo en equipo cada integrante debe cumplir con lo establecido,

or lo que deben existir lineamientos, normas, reglas o acuerdos para que
E\ convivencia sea adecuada y cada uno tenga claro cémo se conducira y lo
que debe aportar al equipo. Relinete con tu equipo y establezcan normas

para el semestre.
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¢Fue facil llegar a los acuerdos?, jlos integrantes participaron en su
elaboracion?, ;hubo alguna dificultad para ponerse de acuerdo?

EJERCICIO 4. Evaluacion

Factor 1.4.2
Actividad 2: Conducir a los alumnos al desarrollo de habilidades, destrezas y actitudes
para el trabajo en equipo, promoviendo la vocacion de servicio, liderazgo, negociacion
y cumplimiento de metas, en los distintos &mbitos del desempefio profesional.

Responde las siguientes preguntas:

1. ¢El equipo participé activamente?

2. ;El equipo se comunicé adecuadamente?

3. ¢Quién fue el lider en el equipo?

4. ;Cada integrante cumplié con sus compromisos?

5. ;Se presentaron conflictos durante la realizacion de las actividades?, si fue
asi menciona cuales

6. ¢Se cumplieron los acuerdos establecidos

53



Universidad Autonoma del Estado de México & Mivel Medio Superior

Autoevaluacion

1. ¢ Cudles fueron mis dificultades para trabajar con el equipo?

2. Describe como fue tu desempefio en el equipo

Retinanse y comenten sus resr)uestas; establezcan una conclusion de lo
ocurrido en el equipo durante el semestre e instauren estrategias de mejora.
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Objetivo: desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de
estudio para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.

Competencias

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

Atributos

« Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccién de conocimiento.

* Identifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y dificultad,
reconociendo y controlando sus reacciones frente a retos y obstaculos.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.1 Promover competencias basicas comunicativas de aprendizaje,
razonamiento, socializacién, autoestima y culturales.

Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de
estudios para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.
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¢Te ha pasado que cuando quieres estudiar te distraes facilmente y cuando te
das cuenta han pasado horas y no has entendido lo que estuviste estudiando?
Probablemente solo necesites un pequeno apoyo para adecuar el lugar donde
estudias y realizas tareas. A continuacién te invitamos a analizar tu lugar de estudio,
también te proponemos algunas estrategias de mejora.

EJERCICIO 1. El lugar donde estudias
Factor 1.4.1

Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de
estudios para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.

El cuadro que aparece a continuacion contiene dos grupos: el de la izquierda,
se refiere al lugar donde estudias, marca una X con color rojo en la opcion
del sitio donde sueles estudiar. Después lee las opciones de los cuadros de
la derecha y une con una linea las caracteristicas con las que cuenta el lugar
o lugares donde estudias.
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En el cuadro que aparece a continuacion identifica y marca con una paloma
las actividades que realizas mientras estudias.

¢ Qué hago mientras estudio?

Veo TVy Respondo

Me Escucho estudio Reviso mi mensajes
concentro musica en los teléfono de redes
comerciales sociales

Veo videos o Estoy
fotografias recostado (a)
en la cama

Platico
con mis
familiares

Hablo por
teléfono

Pienso en Juego con Me pruebo
otras cosas mascotas ropa

Pienso Realizo Solo me
en otras Szlggl :n!: actividades  Bailo, canto dedico a
materias pap de casa estudiar

Responde las siguientes preguntas:

1. ¢Consideras que el lugar donde estudias es adecuado?

2. Las actividades que realizas mientras estudias ghan facilitado tu
aprendizaje?

3. ¢Qué haces para estudiar de forma eficaz?

4. La conjuncién entre el lugar de estudio y las cosas que realizas ;son una
combinacién inadecuada?

5. ¢Hay algunas actividades que realizas cuando estudias que debes cambiar
para mejorar como estudiante?

57



Universidad Autonoma del Estado de México & Mivel Medio Superior

Realiza una lista

a)
b)
c)
d)

e)

Recomendaciones para un lugar de estudio

1. Debe ser un lugar donde te sientas cémodo, sin llegar a los extremos. La
cama no es un buen lugar, lo tnico que provocara es que te quedes dormido.

2. Debe estar bien iluminado, de preferencia con luz natural. La falta de
iluminacion causa somnolencia. Si estudias con iluminacion artificial no la
coloques frente a tus ojos para que no te deslumbres (la linterna del teléfono
no es buena idea).

3. El lugar donde estudias debe estar ventilado para que llegue la cantidad
correcta de oxigeno a tu cerebro.

4. Debes contar con los materiales necesarios: lapices, plumas, colores,
sacapuntas, gomas, reglas, equipo de computo, libros, impresora, hojas, etcétera.
Si te levantas constantemente por material pierdes concentracion y tiempo.

5. Bvita tener cerca el teléfono, fotografias de tu pareja o amigos, posteres o
aquellos elementos que impidan que te concentres.

6. Cuando estudias evita comer, también evita estudiar cuando acabas
de comer, ya que tu cuerpo estd ocupado en la digestion y le sera dificil
concentrase en otra actividad.

7. Si escuchas musica debe ser algliin género que te permita concentrarte, de lo
contrario terminaras cantando, bailando o pensando en la letra de la cancién.

EJERCICIO 3. Poniendo en practica
Factor 1.4.1

Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de
estudios para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.

Considerando las recomendaciones anteriores, describe las acciones que
puedes implementar en tu lugar de estudio.
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Acciones

Lugar de
estudio

Al término del semestre evala si cumpliste con las actividades anteriores y justifica.

59



Universidad Autonoma del Estado de México & Mivel Medio Superior

Objetivo: desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de
estudio para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.

Competencias
7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.
Atributos

* Identifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y dificultad,
reconociendo y controlando sus reacciones frente a retos y obstaculos.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.1 Promover competencias basicas comunicativas de aprendizaje,
razonamiento, socializacién, autoestima y culturales.

Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de
estudios para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos
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¢ Tienes problemas de atencién?; Te distraes o amenudo notas c1ue no estas atento?
La atencion es un proceso cognitivo que tiene la funcion de elegir qué estimulos
vamos a captar, realizar de forma adecuada esta tarea es de vital importancia.
Puedes entrenar y trabajar en la atencion para mejorarla.

Si no prestamos atencion de forma adecuada, la informacion que llega a nuestra
mente puede distorsionarse o estar incompleta, por eso se nos dificulta realizar
el resto de las actividades cognitivas. Por ejemplo, si tienes que realizar una tarea
o una actividad y no prestas atencion a las instrucciones, seguramente te costara
elaborarla, ya que te faltara informacion para saber como debes hacerla. Para
trabajar en ello te sugerimos realizar las siguientes actividades.

EJERCICIO 1. Presta atencion al estimulo correcto
Factor 1.4.1

Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de
estudios para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.

Para trabajar la atencion debes aprender a seleccionar la informacion
mas relevante o de tu interés. Para trabajar la atencién selectiva realiza el
siguiente ejercicio, en el que seleccionaras un estimulo frente otros.

En la siguiente sopa de letras encuentra lo que se te indica lo mas rapido
que puedas:

Todas las letras F subrayalas de color rojo.
Todos los niimeros 4 subrayalos de color azul.
Todas las letras H subrayalas de color verde.
Todos los nimeros 3 subrayalos de color negro.

Todas las letras D subrayalas de color morado.

SR4T6FSD4E6RS54T66ESRA4T
6RSE4R6TSE4RTEG6RS4T6IF
ASFF4F6ASS4F6 ASS4QWESR
4T6QSW4R6QSWE4R6QSWI
RQ3IWZ2ZEIRQ3W2IRQ32WIS
ITAS4S6FSA4FIA3BA3IBAB4
C4DSEF4G65H4Y4]U65104P
6LIOSIUG6SQSE4RT4USI404
K4]4YU404L514051L4KP440
SI30O2IN3K4L4ASS41FDESR
4FIBICSDESR4F4ESR4A6SS
E4R6ESRIF3A2SIF3A2I1F3A
2Q4WSE4R6TSR4T4Y4US14
O4L4K4)]2MINH2Y4]4US5140
4LIK3KSK4L6YSUL4Y9US817
OASSD74F4E6RST8G7RESR
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\.

Retinete con tu equipo y comparen las palabras que encontraron con este ejercicio. \

Escriban las palabras:

;Encontraste todas?

:Se te dificulté identificarlas?

Realiza este tipo de ejercicios en tu tiempo libre. Te recomendamos adquirir
libros con estos ejercicios en cualquier puesto de periédicos.

J
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Otra actividad util para trabajar la atencion selectiva es aprender a distinguir
estimulos que puedan ser muy similares o practicamente idénticos, pero con
alguna diferencia. Con este tipo de ejercicios no solo estaras aprendiendo a
seleccionar adecuadamente los estimulos a los que quieres prestar atencion,
sino que también estaras aprendiendo a focalizar tu atencion en los detalles.

Encuentra las diferencias entre los dos dibujos siguientes:

Elige una pareja, comparen resultados y escriban una conclusion

EJERCICIO 3. Diferencia los estimulos del estimulo

Factor 1.4.1
Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de
estudios para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.

A veces pensamos que prestar atencion a algo consiste en fijarnos o
concentrarnos en un estimulo concreto; sin embargo, fijarnos en uno
solo no es suficiente, ya que el ser humano tiende a fijarse en aspectos
generalmente grandes y olvidamos que cada uno de esos estimulos tiene
detalles que no podemos pasar por eﬂto. Ejemplo: cuando estas trabajando
y tienes que prestar atencién a lo que te dice tu companero respecto a
una tarea. En principio podn’as pensar que escuchar atentamente lo que te
dice sera suficiente para prestarle atencién, muchas veces no es asi, ya que
podemos quedarnos con el significado global de lo que nos han explicado,

63




Universidad Autonoma del Estado de México & Mivel Medio Superior

quiza la palabra o frase que nos han dicho al inicio de la conversacion es mas
relevante que lo demas. Hay que aprender a prestar atencion a estimulos
mas pequenos.

En la siguiente tabla encuentra en cada fila el nimero que sea igual al que
aparece en la columna izquierda y enciérralo en un circulo de color rojo:

82325 82545 82735 82325 83325
91348 91358 92348 74625 91348
12712 12212 12712 12812 74512
32684 32644 31684 47512 32684
29435 29445 29434 29435 29935
25755 35770 25755 25760 36765
37102 37112 37102 37002 37202
55055 53035 65056 55055 31203
92274 92274 82274 82273 82277

Es importante aprender a centrar tu atencion en mas de un estimulo. Cuando
aprendes a focalizar tu atenciéon aprendes a seleccionar una cantidad
pequena de estimulos y divides tu atencion en dos estimulos distintos.

Con la siguiente actividad podras focalizas tu atencion en dos
estimulos, por un lado aprencgs a seleccionar una cantidad pequena
de estimulos eludiendo los demas y, por otro, aprendes a dividir tu atencién
en dos estimulos distintos.

En el siguiente cuadro escribe el nimero 1 debajo de la letra Ry el nimero
2 debajo de la letra B. Debes hacerlo lo mas rapido que puedas, sin errores
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P B R B P
B R P B R
P | oo B R B
R B P P R
R B P B B
B P R P B
B P B R P

Responde las siguientes preguntas:

1. :El ejercicio se te dificulto?

2. ¢ Cuénto tiempo tardaste en resolverlo?

EJERCICIO 5. Divide tu atencion
Factor 1.4.1

Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de
estudios para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.

Tener la capacidad de prestar atencién a mas de un estimulo a la vez es
quizad una de las mejores habilidades que tenemos. Nuestro entorno esta
rodeado de estimulos y debemos atender mas de una cosa a la vez. Cuando
entrenamos nuestra atencion también entrenamos nuestra capacidad de
atender varias cosas.

En la siguiente imagen hay cuatro figuras distintas. Coloca el nimero que se te
indica debajo de cada figura del cuadro. Realizalo lo méas rapido que puedas.

X ® %) @
4 3 2 1

bl o ®| 0| ®R|O|D|O| @

@
& | @
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.

En trios compartan la experiencia del ejercicio y describan una conclusion \
que incluya en qué les ayuda este tipo de ejercicios. ;Se les dificulta?, ;les
gustaria realizar mas?, ;resulta divertido?

EJERCICIO 6. Agrupa estimulos en una categoria

Factor 1.4.1
Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de
estudios para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.

Debemos aprender a agrupar los estimulos cuando tenemos una gran
cantidad de ellos. Cuando agrupamos los estimulos nuestra tarea atencional
se simplifica, ya que organizamos nuestra mente para prestar atencion de
forma dirigida y productiva.

Agrupa las estrellas de la siguiente imagen de tres en tres. Hazlo lo mas
rapido que puedas.

» Cuenta cuantos grupos de estrellas hay en total.

© Cuenta cuantas estrellas hay en total.

» Cuenta cuantas estrellas quedan sin agrupar.
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Tutoria Académica: Habitos de estudio

Compara con tus companeros de equipo los grupos que lograron encontrar
y escriban en las lineas de abajo una conclusion sobre el ejercicio:

Es importante saber agrupar estimulos en categorias distintas. Un ejemplo
de ello es cuando vas a comprar y tienes que hacer la lista de las cosas que
necesitas; te sera mucho mas facil si las agrupas en funcion de los pasillos
del supermercado que si las apuntas en la lista sin ningtin orden.

EJERCICIO 7. Invierte tu atencion
Factor 1.4.1

Actividad 3: Desarrollar e instrumentar estrategias de aprendizaje y técnicas de
estudios para favorecer el aprendizaje significativo de los alumnos.

Tener una buena capacidad atencional es importante cuando realizas
actividades. Poder mantener nuestra atencion cuando trabajamos o
realizamos operaciones dificiles requiere de un mayor esfuerzo. Para mejorar
nuestra atencion es recomendable trabajar con nimeros.

En el siguiente cuadro escribe en la linea el nimero que aparece a la izquierda
de forma inversa, por ejemplo, si el primer ndimero es 625, el inverso seria 526.

625 elinversoes .

47 6 8 2 elinversoes

6917 3 elinversoes .

72656 3 7 elinversoes

497846465 elinversoes

674942536 elinversoes ... _
541368267 elinversoes

648662513 elinversoes ...
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Mantener la atencién en una actividad durante periodos prolongados de
tiempo es una tarea dificil, ya que estamos sujetos a posibles distracciones,
por ello es bueno ejercitarla.

La siguiente actividad te permitira trabajar mas en tu atencion. Cada tabla
que aparece a continuacion contiene los niimeros del 1 al 36, excepto uno.
Encuentra cual es el nimero que falta y escribelo en la casilla enmarcada de
azul. Hazlo lo mas rapido que puedas.

14 |17 | 6 | 9 | 26| 3 1121 9 |14 |17 | 3
201103234 | 23|15 8 18|34 |25|27 | 11
13| 2 |28 |24 | 35|29 13|31 4 |20| 6 | 23
5 [22|36|33| 18| 11 26|30 32|15 29| 5
21|19 4 (27| 1 | 8 7 |12 |28 |36 |19 | 22
7 |16 |12 |31 | 25 16| 2 |24 |10 | 35

14 (17 6 | 9 |26 | 3 1121 9 |14 |17 | 3
20 (1032|134 | 23|15 8 |18 |34 | 25|27 | 11
13| 2 |28|24 | 35|29 13|31 4 |20| 6 | 23
30 (2236 |33| 18| 11 26|30 |32|33|29| 5
21 (19| 4 |27 1 | 8 7 |12 |28 | 36| 19 | 22
7 |16 12|31 | 25 16| 2 |24 |10 | 35

Fuente: Ejercicios tomados para fines educativos de: https://educrea.cl/10-ejercicios-
mejorar-la-atencion/
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Objetivo: realizar actividades para desarrollar la creatividad, la toma de decisiones
y la solucién de problemas.

Competencias
7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.
Atributos

* Identifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y dificultad,
reconociendo y controlando sus reacciones frente a retos y obstaculos.

* Articula saberes de diversos campos y establece relaciones entre ellos y su vida cotidiana.

+ Define metas y da seguimiento a sus procesos de construccién de conocimiento.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.1 Promover competencias basicas comunicativas de aprendizaje,
razonamiento, socializacién, autoestima y culturales.

Actividad 2: Realizar actividades para desarrollar la creatividad, toma de decisiones
y solucién problemas.
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A lo largo de nuestra vida tomamos decisiones. Cada dia decidimos cosas, como
qué ropa ponernos, qué libros debemos llevar a clases, etcétera. Hay decisiones
faciles de tomar y otras no tanto. Para tomar decisiones hay que considerar las
consecuencias de nuestras elecciones.

La toma de decisiones es el proceso a través del cual se escoge un curso de accion
como respuesta a un problema o situacién, por medio de ello se obtiene como
resultado una o mas alternativas que dan solucion a dicho problema o situacion.
Pueden participar uno o mas actores, las consecuencias pueden ser positivas o
negativas y pueden recaer en uno mismo o en los demas.

Pasos a seguir para tomar una decision:

1) Identificar o definir el problema.

2) Buscar informacion: jqué necesito saber antes de tomar una decision?
Identificar los criterios para la toma de decisiones. Conocer todas las
opiniones y circunstancias.

3) Identificar las alternativas: ;cuantos caminos se pueden tomar? ;Cuantas
soluciones diferentes existen? Asignarles ponderaciones a los criterios.

4) Pensar en las consecuencias y en los resultados: Reflexionar si la alternativa
que se escogié es buena o mala, si te afecta a ti solo o a tus amistades o familia.

5) Escoger la alternativa con mejores resultados y menos consecuencias negativas.
6) Controlar el proceso cuando se llevo a cabo la accion.

7) Evaluar los resultados obtenidos, analizar la decision tomada: ;estoy

contento con ella? ;Qué he aprendido?

Definir el
problema

Aplicar la
decision

‘Toma de
decisiones

Analizar el
problema

Elegir las
alternativas

Evaluar las
alternativas

Fuente: Diagrama tomado para fines educativos de: https://www.ecured.cu/
Toma_de_decisiones
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Las cinco caracteristicas mas importantes en la toma de decisiones son:

Efectos futuros: cuando los compromisos relacionados con la decision
afectan el futuro.

Reversibilidad: se refiere a la velocidad con que una decision puede revertirse
y la dificultad que implica hacer este cambio.

Impacto: esta caracteristica se refiere a la medida en que otras areas o
actividades se ven afectadas.

Calidad: se refiere a las relaciones laborales, valores éticos, consideraciones
legales, principios basicos de conducta, etcétera.

Periodicidad: responde a la pregunta de si una decision se toma frecuente
o excepcionalmente.

Estructura: determina si la decision esta programada, generalmente
las decisiones programadas estan definidas y requieren poco analisis,
son de corto plazo, reversibles y su complejidad es menor, mientras que
las decisiones no programadas son aleatorias, requieren de mayor andlisis,
son de largo plazo, irreversibles y mas complejas

Tipos de toma de decisiones.

Toma de decision de alto nivel: Toma de decision de bajo nivel:

requieren poco esfuerzo y se pueden
tomar en poco tiempo

requerira seguir un proceso serio de

analisis, busqueda de alternativas,
planificacion, ejecucion y evaluacion

Decisiones que afectan al futuro

Decisiones que no afectan al futuro

Decisiones dificilmente reversibles

Decisiones reversibles

Decisiones de amplio impacto

Decisiones de escaso impacto

Decisiones que afectan a numeros
factores relevantes de calidad

Decisiones que afectan a pocos factores
relevantes de calidad

Decisiones excepcionales

Decision que se toma frecuentemente

Fuente: Tabla tomada para fines educativos de: h

s://servicios.unileon.es/formacion-pdi/

files/2013/03/TOMA-DE-DECISIONES-2014.pdf [pag. 4]

Para entrenar tus habilidades en la toma de decisiones puedes realizar la siguiente actividad.

EJERCICIO 1. Analiza la historia

Factor 1.4.1
Actividad 2: Realizar actividades para desarrollar la creatividad, toma de decisiones
y solucién problemas.

Lee la historia y realiza los pasos para tomar una decision:

En la escuela los alumnos de quinto y algunos de tercer semestre
planean realizar una fiesta, mi primo es uno de los organizadores. Sera
en un jardin, venderan cerveza y bebidas baratas y contratardn un DJ.
Me emociona mucho la fiesta, ya que lo mejor de todo es que ira la

chava que me gusta.
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[ )

Lo malo de la historia es que en mis primeros parciales me confié y saqué
malas calificaciones, mis papas estan enojadisimos conmigo y estoy mas que
castigado, no sé cémo le voy a hacer para ir a la fiesta.

1) Identificar o definir el problema:

2) Buscar informacion: ;qué necesito saber antes de tomar una decision?
Identificar los criterios para la toma de decisiones. Conocer todas las
opiniones y circunstancias:

3) Identificar las alternativas: ;jcuantos caminos se pueden tomar? ; Cuantas
soluciones diferentes existen? Asignarles ponderaciones a los criterios:

4) Pensar en las consecuencias y los resultados: reflexionar si la alternativa
escogida es buena o mala, si te afecta a ti solo o a tus amistades o familia:

5) Escoger la alternativa con mejores resultados y menos consecuencias negativas:

6) Evaluar los resultados obtenidos, analizar la decision tomada: ;estoy
contento con ella? ;Qué he aprendido?

Nombre del tutor:
Fecha:
Firma:

N J
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Tutoria Académica: Habitos de estudio

Utiliza los pasos para tomar decisiones, analiza tus calificaciones y plantea una
opcién para mejorarlas.

1) Identificar o definir el problema:

2) Buscar informacion: jqué necesito saber antes de tomar una decision?
Identificar los criterios para la toma de decisiones. Conocer todas las
opiniones y circunstancias:

3) Identificar las alternativas: jcuantos caminos se pueden tomar? ; Cuantas
soluciones diferentes existen? Asignarles ponderaciones a los criterios:

4) Pensar en las consecuencias y los resultados: reflexionar si la alternativa
escogida es buena o mala, si te afecta a ti solo o a tus amistades o familia:

5) Escoger la alternativa con mejores resultados y menos consecuencias
negativas:

6) Evaluar los resultados obtenidos, analizar la decisién tomada: ;estoy
contento con ella? ;Qué he aprendido?

Nombre del tutor:
Fecha:
Firma:
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ACTIVIDADES ARTISTICAS,
DEPORTIVAS Y CULTURALES

Plan de trabajo SiTAA
Factor 1.4.1 Promover competencias basicas comunicativas de aprendizaje, razonamiento,
socializacion, autoestima y culturales.




Tutoria Académica: Actividades artisticas, deportivas y culturales

Objetivo: impulsar la participacion de los alumnos en actividades artisticas y
culturales como complemento de su formacién integral.

Organizar actividades en las cuales los estudiantes fortalezcan actitudes encaminadas
a la practica de estilos de vida saludable, al desarrollo sustentable, a la cultura
civica, a la responsabilidad social, al humanismo y al bienestar coman.

Involucrar a los alumnos en actividades que desarrollen su sentido de responsabilidad
individual y colectiva, de autoestima, de autocontrol y de sociabilidad.

Competencias

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los
objetivos que persigue.

2. Es sensible al arte y participa en la apreciacion e interpretacién de sus expresiones
en distintos géneros.

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.
Atributos

* Elige alternativas y cursos de accién con base en criterios sustentados y en el
marco de un proyecto de vida.

* Essensible al arte y participa en la apreciacién e interpretacién de sus expresiones
en distintos géneros.

* Identifica las actividades que le resultan de menor y mayor interés y dificultad,
reconociendo y controlando sus reacciones frente a retos y obstaculos.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.1 Promover competencias basicas comunicativas de aprendizaje,
razonamiento, socializacién, autoestima y culturales.

Actividad 6: Impulsar la participaciéon de los alumnos en actividades artisticas y
culturales como complemento de su formacién integral.
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EJERCICIO 1. Intereses
Factor 1.4.1

Actividad 6: Impulsar la participacién de los alumnos en actividades artisticas y
culturales como complemento de su formacién integral.

Llena el siguiente organizador para conocer tus intereses respecto a la
cultura, deportes y artes.

-

Escribe si perteneces a
algun grupo musical, de
teatro, de baile, etc...
cémo se llamay en
dénde lo realizan.

Describe a qué tipo
de eventos culturales
asistes con tu familia o
amigos, conciertos de qué
genero musical, teatro,
ballet, museos, cine
exposiciones, etc.

Justifica la importancia
que tienen estas
actividades en tu vida
como estudiante.
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EJERCICIO 2. Experiencia

Factor 1.4.1

Actividad 6: Impulsar la participacién de los alumnos en actividades artisticas y
culturales como complemento de su formacién integral.

Describe tu experiencia durante la participacion en los eventos. Escribe tus
emociones, qué puedes aportar y qué te aporto.

Nombre del tutor:
Fecha:
Firma:
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Objetivo: promover actitudes positivas, estilos de vida saludables, desarrollo
sustentable, cultura civica, responsabilidad social, humanismo y bienestar coman.

Areas de vinculacion: Programa Yo no abandono, Programa ConstruyeT

Competencias

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los
objetivos que persigue.

2. Essensible al arte y participa en la apreciacion de sus expresiones en diferentes géneros.
7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.
Atributos de las competencias

« Elige alternativas y cursos de accién con base en criterios sustentados y en el
marco de un proyecto de vida.

* Es sensible al arte y participa en la apreciacién e interpretacién de sus expresiones
en distintos géneros.

* Identifica las actividades que le resultan de mayor y menor interés y dificultad,
reconociendo y controlando sus reacciones frente a retos y obstaculos.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.1 Promover competencias basicas comunicativas de aprendizaje,
razonamiento, socializacién, autoestima y culturales.

Actividad 4: Organizar actividades en las cuales los estudiantes fortalezcan actitudes
encaminadas a la practica de estilos de vida saludable, al desarrollo sustentable, la
cultura civica, la responsabilidad social, el humanismo y el bienestar coman.
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EJERCICIO 1. Participando
Factor 1.4.1

Actividad 4: Organizar actividades en las cuales los estudiantes fortalezcan actitudes
encaminadas a la préctica de estilos de vida saludable, al desarrollo sustentable, la
cultura civica, la responsabilidad social, el humanismo y el bienestar comin.

Durante el semestre tu tutor solicitara que realices actividades relacionadas
con el desarrollo sustentable, la cultura civica, la responsabilidad social, el
humanismo y el bienestar comun, puede ser dentro o fuera de la escuela.
Una vez que lo hayas hecho llena los cuadros que aparecen a continuacion
con la descripcion de la actividad y anota qué aprendiste.

Nombre del evento:
Lugar:

Descripcion:
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.

Nombre del evento:

Lugar:

Descripcion:
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Objetivo: desarrollar el sentido de responsabilidad individual y colectiva, el
autocontrol y la sociabilidad.

Areas de vinculacion: Programa Yo no abandono, Programa ConstruyeT.

Competencias

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los
objetivos que persigue.

2. Es sensible al arte y participa en la apreciacion de sus expresiones en diferentes géneros.

7. Aprende por iniciativa e interés propio a lo largo de la vida.

Atributos de las competencias

« Elige alternativas y cursos de accién con base en criterios sustentados y en el
marco de un proyecto de vida.

« Essensible al arte y participa en la apreciacion e interpretacion de sus expresiones
en distintos géneros.

« Identifica las actividades que le resultan de mayor y menor interés y dificultad,
reconociendo y controlando sus reacciones frente a retos y obstaculos.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.1 Promover competencias bdsicas comunicativas de aprendizaje,
razonamiento, socializacién, autoestima y culturales.

Actividad 5: Involucrar a los alumnos en actividades que desarrollen su sentido de
responsabilidad individual y colectiva, de autoestima, autocontrol y sociabilidad.
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EJERCICIO 1. Participacion
Factor 1.4.1

Actividad 5: Involucrar a los alumnos en actividades que desarrollen su sentido de
responsabilidad individual y colectiva, de autoestima, autocontrol y sociabilidad.

El siguiente ejercicio te invita a imaginar como seria construir una sociedad
nueva, estableciendo nuevos roles para cada persona.

Cada participante (o grupo) debe ponerse comodo y cerrar los ojos. Te
invitamos a relajar los musculos y a respirar lento (tomando conciencia de la
respiracion); después escucha el siguiente relato con los ojos cerrados.

Eres enviado con un grupo de personas que retine a adultos, nifios y
adolescentes a un nuevo planeta similar a la Tierra, pero que no esta
habitado (describir los detalles del viaje, las caracteristicas del nuevo

laneta). Deben sobrevivir en ese lugar durante un afo y construir
E]S reglas de una nueva sociedad para preparar la llegada de mas
personas. Imaginen cémo seria, qué necesidades tendrian que resolver,
como tomarian las decisiones, que harfan los adolescentes, los nifios,
los adultos y los mayores.

El planeta cuenta con todos los recursos, pero hay c]ue trabajar para
prepararlo todo. Para finalizar su tarea en el planeta deben escribir un

mandato con diez puntos sobre los derechos de cada habitante y enviarlo
a la Tierra para que todos sepan como funciona esta nueva sociedad.

El tutor debe finalizar el ejercicio.

Acuerden una idea comun sobre cémo sobrevivir en esa situacion y cuales
son sus diez reglas o derechos (el grupo puede presentar un dibujo del
nuevo planeta y realizar el listado en él).

La reflexion debe guiarse por las siguientes preguntas:

:Qué tareas hacen los adolescentes?

¢Qué tareas hacen los adultos?

¢ Cuales son las tareas compartidas y cuéles no?

82



Tutoria Académica: Actividades artisticas, deportivas y culturales

( ¢Quién decide: adultos, adolescentes o nifios? ;Qué decisiones pueden \
tomar todos juntos? ; Cémo se toman las decisiones (qué mecanismos)?

Terminen el ejercicio enfocando la conversacion en la idea de construir
los roles desde nuestra cultura y cdmo desde nuestros roles como lideres
podemos cambiar la sociedad, las tareas y los limites para cada grupo
etario. Escriban esta reflexion y revisenla dentro de seis meses para ver si ha
cambiado su perspectiva. (Rodrigué, 2014).

Escribe las ideas de |a ultima conversacion:
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Plan de trabajo SiTAA



Tutoria Académica: Normatividad y apoyo al estudiants

REGLAMENTO NIVEL
MEDIO SUPERIOR

Objetivo: divulgar la normatividad relativa a la permanencia académica para
evitar la desercion y reprobacién escolar.

Competencias

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los
objetivos que persigue.

Atributos

+ Identifica los sistemas y reglas o principios medulares que subyacen a una serie
de fenémenos.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.4 Facilitar la plena integracién escolar y promover el uso de programas
y servicios.

Actividad 2: Divulgar la normatividad relativa a la permanencia académica.
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INTRODUCCION

En este apartado se presentan algunos capitulos y titulos del Reglamento del Nivel
Medio superior de la Universidad Auténoma del Estado de México, referente a la
promocion en los estudios del bachillerato.

EJERCICIO 1. Capitulo Il
De la promocion en los estudios del bachillerato

Factor 1.4.4
Actividad 2: Divulgar la normatividad relativa a la permanencia académica.

La promocion en los estudios de bachillerato en los estudios
de Educacion Media Superior, impartidos en los Planteles de la Escuela
preparatoria de la UAEM, es el acto por medio del cual el alumno avanza en
el Plan de Estudios que esté cursando, o termina él mismo cumpliendo con
los requisitos y condiciones de evaluacion establecidos.

Los alumnos serédn promovidos al semestre inmediato superior
cuando hayan aprobado todas las asignaturas del semestre anterior.

Los alumnos que tengan pendientes de aprobar hasta dos
asignaturas, con calificacion expresada en escala numérica al término de
un semestre, podran cursar asignaturas del semestre inmediato superior,
debiéndose observar la seriacion respectiva.

Los alumnos tendran la calidad de regulares cuando hayan
aprobado las asignaturas correspondientes a semestres precedentes.
Tendran la calidad de irregulares quienes adeuden una o mas de las
asignaturas de semestres anteriores.

Los alumnos que tengan mas de dos asignaturas no
aprobadas, con calificacion expresada con escala numérica al término del
primer semestre, no podran reinscribirse al segundo semestre.

Para poder reinscribirse al tercer semestre el alumno no podra
tener pendiente de aprobacién mas de cuatro asignaturas con calificacion
asentada en escala numérica, correspondiendo dos asignaturas del primer
semestre y dos del segundo semestre, incluyendo las que no haya podido
cursar por motivos de seriacion.

Si al concluir un semestre el alumno tiene asignaturas
pendientes de aprobacién, con calificacion en escala numérica de semestre
precedentes, podra reinscribirse para cursarlas con alumnos de grado
inferior.

Los alumnos que hayan concluido el segundo afio de los
estudios de bachillerato de la Escuela Preparatoria, teniendo pendientes de
aprobacién alguna asignatura con calificacion expresada en escala numérica
del primer afio, no podran reinscribirse al tercer afio.
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Articulo 132 ( ) Termi_ne el 3° 0s<’:)mn'astr<’:), con una asignatura
pendiente del 1° semestre.

Articulo 138 ( ) José no aprobé tres asignaturas en extraordinario
y presento dos a titulo de suficiencia y también
los reprobé .

Articulo 134 () Alicia aprobo todas las asignaturas del semestre.

Articulo 131 () A Juan le indicaron que debe de inscribirse

como alumno irregular.

Articulo 135 () Anano puede inscribir al siguiente semestre por
haber reprobado cinco asignaturas.

Articulo 136 ( )

EJERCICIO 2. Capitulo IV
De la permanencia en los estudios de
bachillerato universitario

Factor 1.4.4
Actividad 2: Divulgar la normatividad relativa a la permanencia académica.

Articulo 139. La permanencia en los estudios de los alumnos de Educacién
Media Superior impartidos en los Planteles de la Escuela preparatoria de la
UAEM, es el acto de conservar la condicion, categoria y calidad adquiridos
en términos de las disposiciones aplicables de la Legislacion Universitaria.

Articulo 140. El limite de tiempo para ser considerado alumno de Educacién
Media Superior de la UAEM no podra exceder del doble del tlempo de la
duracién del plan de estudios, contados a partir de la primera inscripcién a la
Escuela Preparatoria. Para el computo del plazo a que se refiere este articulo
se considerara solo el tiempo efectivo en que se esté inscrito como alumno.

Articulo 141. Quien haya interrumpido sus estudios de Educacion Media
Superior durante un plazo menor a tres afios tendrd la oportunidad de
adquirir, por una sola ocasion, la condicién de alumno, debiéndose reinscribir

al semestre que le corres onde
g “ P /

87



Universidad Autonoma del Estado de México & Mivel Medio Superior

/ En el caso de que durante la interrupcién de estudios se presente cambio \
de plan de estudios, el alumno debera sujetarse a este tltimo, no obstante,

se le otorgara reconocimiento a las asignaturas ya cursadas y se le inscribira

al semestre que proceda dentro del nuevo plan.

En caso de una interrupcién mayor de tres afios consecutivos, los estudios
realizados quedaran sin efecto, debiéndose inscribir de manera directa al
primer semestre previo pago de los derechos escolares correspondientes.

Articulo 143. Unicamente podran cursarse hasta dos veces cada una de las
asignaturas del plan de estudios de Educacion Media Superior de la Escuela
Preparatoria de la UAEM. Se dara de baja del plantel respectivo al alumno
que no apruebe a acredite una asignatura al concluir las evaluaciones en |a
segunda oportunidad, perdiendo su condicién de alumno de la Universidad.

Articulo 144. En todo caso, cuando un alumno cumpla diecinueve
evaluaciones reprobadas al término del quinto semestre, sean ordinarios,
extraordinarios o a titulo de suficiencia, causard baja en el Plantel
correspondiente perdiendo su condicion de alumno de la Universidad.

Articulo 145. El alumno que haya causado baja automatica en términos
de los articulos 143 y 144 de este Reglamento podra reingresar por otra
sola ocasion a los estudios de Educacion Media Superior degra Universidad,
previo el cumplimiento de todos los requisitos, tramites, acreditacion de
evaluaciones y demas medios académico-administrativos que se establezcan
para ingresar a la UAEM, adquiriendo los derechos y las obligaciones como
alumno de primera inscripcion.

En el caso aqui previsto, la UAEM no reconocera los estudios cursados y
aprobados con anterioridad a la causa que dio lugar a la baja del Plantel y
consecuente pérdida de su condicion de alumno de la Universidad.

Después de leer los articulos describe una situaciéon en la que td o algin
compaiiero los podrian dar de baja:
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EJERCICIO 3. Titulo quinto
Capitulo Il. De la evaluacion de trabajo académico de
los alumnos

Factor 1.4.4
Actividad 2: Divulgar la normatividad relativa a la permanencia académica.

La evaluacion del trabajo académico de los alumnos de
Educacion Media Superior de la Escuela Preparatoria de la UAEM consiste
en medir resultados y asignar un valor cualitativo o cuantitativo, en escala
estimativaonumeérica, que permita apreciar odeterminarsuaprovechamiento
respecto a las asignaturas que se encuentran cursando para su acreditacion.

La calificacion minima para aprobar una asignatura sera de 6.0
puntos. Las calificaciones de cada evaluacion se expresaran en el sistema
decimal, en la escala de 0 a 10 puntos. Las calificaciones se anotaran en las
actas de exdmenes, en términos enteros y con una cifra decimal.

Cuando un alumno no haya cumplido con alguno de los requisitos
para tener derecho a presentar una evaluacién departamental o parcial, se le
anotara la calificacion comrespondiente a la escala recibida para ello.

Cuando el alumno no cumpla con alguno de los requisitos podra tener
derecho a presentar una evaluacién extraordinaria o a titulo de suficiencia,
se le anotara “SD” que significa “Sin derecho”.

En caso de que el alumno no se presente a una evaluacién extraordinaria o
a titulo de suficiencia se le anotara “NP” que significa “No presenté”.

En ambos casos no contara para efectos del nimero de evaluaciones reprobadas
que causen la baja del alumno en la Escuela Preparatoria de la UAEM.

Las evaluaciones se efectuaran en los periodos sefialados en
el calendario escolar aprobado por el Consejo General Académico de la
Escuela Preparatoria, e?cual debera ser dado a conocer a los alumnos al
inicio de cada semestre.

Las evaluaciones se realizaran en las instalaciones de cada
Plantel dentro de los horarios asignados y aprobados por el Consejo General
Académico de la Escuela Preparatoria.

En la realizacion de las evaluaciones, el alumno debera
identificarse con su credencial escolar o con otro documento oficial.

Los profesores deberan revisar, conjuntamente con los
alumnos, las evaluaciones realizadas durante el curso, dentro de los tres
dias habiles siguientes a la fecha de la aplicacién de acuerdo al calendario
escolar, antes de que se publiquen las calificaciones correspondientes.

En caso de inconformidad el alumno tiene derecho a solicitar una segunda
revision en los siguientes términos:
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[ |. Presentara su solicitud por escrito, ante el Director del Plantel, en un \
Flazo que no exceda de tres dias habiles siguientes a la publicacion de
a calificacion.

lI. El Director del Plantel designard una Comision Revisora integrada
por dos profesores de la asignatura respectiva, quienes en un término
de tres dias habiles contados a partir del dia siguiente al que sean
designados, efectuaran la revision y emitiran un dictamen firmado, con
los elementos suficientes que justifiquen y validen el criterio. Cuando se
trate de revision de evaluacion extraordinaria o a titulo de suficiencia, la
Comisién Revisora nombrada debera realizar y rendir su dictamen el dia
habil siguiente de su designacion.

I1.El dictamen de resolucion de la Comision Revisora sera inapelable.

Solo se podra solicitar un maximo de cinco revisiones durante los estudios
de bachillerato de la Escuela Pre]Paratoria. Las resoluciones favorables al
alumno no contaran para dichos efectos.

Las calificaciones de cada evaluacion serdn asentadas en el
acta correspondiente. En caso de error en |a notacion de alguna se procedera
de la siguiente manera.

[ El OFrofesor debera comunicar al Director del Plantel la existencia
debidamente justificada de error dentro de tres dias habiles siguientes a
la publicacion de dicha calificacion.

Il. Si el error es de tipo administrativo el Departamento de Control
Escolar procedera inmediatamente a la rectificacion.

Ill. Los casos de error o fuerza mayor que impliquen la modificacion del
SD o NP seran de conocimiento de la Secretaria de Docencia, para que
en coordinacién con las instancias correspondientes se determine su
procedencia e inmediata resolucion.

Los resultados de trabajo académico de los alumnos de la
Escuela Preparatoria de la UAEM se determinaran a través de siguientes
evaluaciones:

|. Evaluacion ordinaria.

II. Evaluacién extraordinaria.

\ [Il. Evaluacion a titulo de suficiencia. j
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Después de leer los articulos revisa las siguientes afirmaciones y coloca una
“\/" si son verdaderas y una “F" si son falsas:

Situacion

Si no pago mi examen extraordinario el maestro debera colocar
S/D en mi calificacion.

Tengo derecho a pedir una segunda revision una semana después
de que se asent6 mi calificacion.

EJERCICIO 4. Capitulo Il
4.1. De la evaluacion ordinaria

Factor 1.4.4
Actividad 2: Divulgar la normatividad relativa a la permanencia académica.

Articulo 172. La evaluacién ordinaria de una asignatura se realizard mediante
cuatro evaluaciones departamentales.

Las evaluaciones parciales tendran por objeto estimar el nivel de
cumplimiento alcanzado por el alumno en los objetivos fijados en el
programa de asignatura.

La primera y tercera evaluacion se denominaran internas y seran aplicadas
dentro del horario normal de clases por el profesor de la asignatura, con base
en los criterios establecidos en el programa de estudios de la misma asignatura.

La segunda y cuarta evaluaciones se denominaran departamentales; seran
acumulativas y se realizaran conforme al calendario que al efecto expida y
publique la Direccion de Estudios de Nivel Medio Superior de Universidad.

Articulo 174. Para tener derecho a presentar la primera evaluacion
departamental el alumno debera tener un minimo de 80% de asistencias
a clases efectivas, porcentaje que se definira con base en el calendario del
ciclo escolar correspondiente.

Articulo 175. Para tener derecho a presentar la segunda evaluacion
departamental el alumno debera tener un minimo de 80% de asistencias
a clases efectivas, porcentaje que se definira con base en el calendario del
ciclo escolar respectivo.

Articulo 176. Para tener derecho a calificacion aprobatoria en la evaluacion
ordinaria se requiere:
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/ |. Estar inscrito en el Plantel respectivo. \

Il. Tener un minimo de asistencia de 80% de clases impartidas durante
el curso, porcentaje que debera definirse con base en el calendario del
ciclo escolar.

. Haber obtenido un promedio minimo de 6.0 puntos en
las evaluaciones parciales.

De la evaluacion extraordinaria

Articulo 177. Para tener derecho a presentar evaluacion extraordinaria se requiere:

|. Estar inscrito en el Plantel respectivo.

Il. Tener un minimo de asistencia de 70% de clases impartidas durante
el curso, porcentaje que debera definirse con base en el calendario del
ciclo escolar.

I1l. Haber obtenido una calificacion menor a 6.0 puntos en la evaluacion
ordinaria o no haber presentado esta.

VI. Pagar los derechos correspondientes previamente a la evaluacion.

Articulo 178. En cada semestre escolar los alumnos tendran derecho a
ﬁresentar evaluacion extraordinaria y a titulo de suficiencia siempre que
ayan aprobado en evaluacion ordinaria al menos cinco asignaturas.

Articulo 179. Los alumnos deberan aprobar por lo menos dos evaluaciones

extraordinarias para tener derecho a presentar las restantes evaluaciones a
titulo de suficiencia.

De la evaluacion a titulo de suficiencia

Articulo 180. Para tener derecho a presentar evaluacion a titulo de suficiencia
se requiere:

|. Estar inscrito en el Plantel respectivo.

Il. Tener un minimo de asistencia de 60% de clases impartidas durante
el curso, porcentaje que debera definirse con base en el calendario del
ciclo escolar.

Ill. Haber reprobado la evaluacion extraordinaria, haber quedado sin
derecho a la misma o no haber presentado.

IV. Pagar los derechos correspondientes previamente a la evaluacion.

J
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/ Articulo 181. En cada semestre escolar los alumnos podran presentar hasta \
dos asignaturas en evaluacién a titulo de suficiencia.

Articulo 182. Podrd concederse al finalizar el sexto semestre de las
asignaturas del plan de estudios cursadas en primera oportunidad una
segunda evaluacion a titulo de suficiencia, al alumno que retina un minimo
de dos asignaturas del tercer afio, siempre y cuando no sean seriadas.

En caso de que el alumno no apruebe las asignaturas a que se refiere el
parrafo anterior en la segunda evaluacion a titulo de suficiencia, podra
cursarlas en el siguiente ciclo escolar.

Después de leer los articulos escribe en el siguiente cuadro los requisitos
que se deben de cubrir para tener derecho a presentar evaluaciones
extraordinarias y a titulo de suficiencia:

Extraordinaria Titulo de suficiencia
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EJERCICIO 5. Capitulo VII
De la responsabilidad universitaria

Factor 1.4.4
Actividad 2: Divulgar la normatividad relativa a la permanencia académica.

Faltas a la responsabilidad universitaria son las acciones u
omisiones que contravengan la normatividad, produzcan menoscabo a la
tradicion y prestigio de la Universidad o causen dafo o perjuicio a esta o a
sus Integrantes.

Son causales graves de faltas a la responsabilidad universitaria:
suspender ilegalmente, en forma pacifica o violenta, en todo o en parte,
las actividades de la Universidad, de un Organismo Académico, de un
Centro Universitario, de una Dependencia Académica o de un Plantel de
la Escuela Preparatoria, o apoderarse, retener, disponer, aprovecharse,
destruir o alterar, en forma pacifica o violenta, en todo o en parte, los bienes
o instalaciones del patrimonio de la Institucion.

Son causales de faltas a la responsabilidad universitaria para
los alumnos:

. Incumplir las responsabilidades y obligaciones establecidas en la
legislacion universitaria.

Il. Danar fisica, moral o patrimonialmente a cualquier integrante de la
comunidad universitaria.

[ll. Danar el patrimonio universitario.

IV. Suplantar, ser suplantado o realizar actos fraudulentos en las
evaluaciones académicas.

V. Falsificar o utilizar documentos apdcrifos para cualquier fin, en su
relacion con la Universidad.

VI. Consumir bebidas alcohdlicas, narcéticos, drogas, enervantes o
estupefacientes en las instalaciones de la Universidad o acudir a ellas
bajo sus efectos.

VII. Portar armas de cualquier tipo en las instalaciones de la Universidad.
Se exceptuan aquellas que resulten inherentes a las labores, actividades
o practicas académicas.

VIIl. Realizar actos que suspendan las labores académicas sin causa
justificada.

IX. Inducir a terceras personas para dafar, de cualquier forma, a la
Universidad o a sus integrantes.

X. Las demas que establezca la legislacion universitaria.
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/ Son causales de faltas a la responsabilidad universitaria para el \
personal académico las siguientes:

. Incumplir las responsabilidades y obligaciones establecidas en la
legislacion universitaria de naturaleza distinta a la laboral.

Il. Danar fisica, moral o patrimonialmente a cualquier integrante de la
comunidad universitaria.

lll. Denostar o menospreciar, de palabra u obra, el prestigio de la
Institucion.

IV. Abstenerse de participar, intervenir o desempefar algin cargo o
comisién de gobierno o académico sin causa justificada.

V. Inducir a terceras personas para danar, de cualquier forma, a la
Universidad o a sus integrantes.

VI. Usar como propios o reproducir por cualquier medio, total o parcialmente,
documentos, informacion, materiales, instrumentos y otros que sean
recibidos de los alumnos, sin autorizacién y reconocimiento de estos.

VII. Danar el patrimonio universitario.

VIII. Realizar actos que suspendan las labores académicas con fines
distintos a los previstos para las mismas.

IX. Utilizar los recursos humanos, financieros o materiales que tenga a su
cargo, en beneficio o aprovechamiento personal o de terceros.

X. Abstenerse de informar a la Autoridad Universitaria cuando tenga
impedimento legal para participar en algin érgano colegiado interno.

XI. Incurrir en desviaciéon o abuso de autoridad, o cometer agravios en
perjuicio de terceros.

XII. Falsificar o utilizar documentos apocrifos para cualquier fin, en su
relacion con la Universidad.

Xlll. Las demas que establezca la legislacion universitaria.

Los 6rganos de autoridad de la Universidad, previa garantia de
audiencia, podran imponer a los alumnos las siguientes sanciones:

|. Amonestacion.
[I. Nota de demérito.

1. Suspension hasta por dos ciclos escolares.

\ I\V. Expulsion definitiva de la Universidad. j
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/ V. Suspensién o cancelacion de derechos escolares, en el caso de que \
haya terminado sus estudios y ain no obtenga el certificado, titulo,
diploma o grado correspondiente.

La amonestacion y la nota de demérito podran ser impuestas por el
Director, informando de su decision al Consejo de Gobierno.

La suspension hasta por seis meses sera impuesta por el Consejo de
Gobierno, la que rebase este término y hasta por dos ciclos escolares, y
las sanciones previstas en las fracciones IV y V solo podran ser impuestas
por el Consejo Universitario, previa solicitud del Consejo de Gobierno
imponer al personal académico las siguientes sanciones:

|. Extranamiento escrito.

Il. Suspension hasta por tres meses.

I1l. Suspension hasta por seis meses.

IV. Sancién econémica para resarcir el dafio causado.

Inhabilitacion hasta por cuatro afios.

El extranamiento escrito y la suspension hasta C[)ortres meses seran impuestas
por el Director, previo acuerdo del Consejo de Gobierno correspondiente.

La suspension hasta por seis meses, la sancion econémica y la inhabilitacion
solo podran serimpuestas por el Rector, a solicitud del Consejo de Gobierno
correspondiente o por el Consejo Asesor en el caso de la Administracion
Central, independientemente de lo conducente en el ambito del orden
comun o federal.

Escribe tres ejemplos de falta a la responsabilidad universitaria

1.
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APOYO AL ESTUDIANTE

Objetivo: brindar informacion sobre procesos y tramites de las dependencias de
apoyo al estudiante.

Competencias

1. Se conoce y valora a si mismo y aborda problemas y retos teniendo en cuenta los
objetivos que persigue.

Atributos

+ Elige alternativas y cursos de accién con base en criterios sustentables y en el
marco de un proyecto de vida.

« Administra los recursos disponibles teniendo en cuenta las restricciones para el
logro de sus metas.

Plan de trabajo SiTAA

Factor 1.4.4 Facilitar la plena integracién escolar y promover el uso de programas
y servicios.

Actividad 3: Brindar informacién sobre procesos y tramites de las dependencias de
apoyo al estudiante.

98



Tutoria Académica: Normatividad y apoyo al estudiants

INTRODUCCION

La Universidad Autonoma del Estado de México cuenta con diversos recursos de
apoyo a sus estudiantes; se dividen en cinco ambitos: académicos, administrativos,
salud, psicologicos y econémicos. También cuenta con becas federales y estatales
alas que pueden acceder los alumnos. La finalidad es disminuir la desercion escolar
y brindar una educacién integral.

EJERCICIO 1. Ayudas institucionales

Factor 1.4.4
Actividad 3: Brindar informacién sobre procesos y tramites de las dependencias
de apoyo al estudiante.

La UAEM cuenta con varios apoyos que se encuentran a disposicion de los
alumnos. Para el nivel cuenta con los siguientes apoyos:

Apoyo a Estudiantes de Pueblos Originarios

Apoyo Exencion de Pagos de Inscripcion

Beca Formacion Universitaria

Estimulo Talento Académico

Estimulo Proteccién Universitaria y al Medio Ambiente
Estimulo para la Mentoria Académica

Estimulo Talento Artistico

Estimulo para Estudiantes Deportistas

Estimulo Talento Cientifico y Cultural

Para acceder a estas becas es importante cumplir con algunos requisitos:

Contar con promedio minimo de 8.0 en el semestre anterior; si
eres alumno de nuevo ingreso requieres un promedio minimo de
8.0 de tu secundaria.

Ser alumno regular.

Y requisitos particulares dependiendo de la beca que selecciones
y que se encuentran especificados en las convocatorias que
puedes consultar en la pagina

ecuerda que el periodo de inscripcion de becas institucionales son las
R d | do d de b tit | [
primeras semanas del semestre, asi que acude a la jefatura de Extension y
Vinculacion de tu plantel.

Nos gustaria que cada semestre puedas acceder a alguna de las becas
institucionales que se tienen, por lo que te pedimos que realices los
siguientes pasos:

1. Revisa las convocatorias de becas al inicio de cada semestre.

2. Selecciona la beca a la que te gustaria acceder.

3. Revisa que cumplas con todos los requisitos.

4. Entrega los papeles en tiempo y forma.

5. Mantente al pendiente de los resultados y a la entrega de cheques.
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/ Con base al apoyo que requieras llena el siguiente cuadro:

Apoyo institucional a la
que quieres acceder

Requisitos de la convocatoria

¢Cumples con los requisitos?

¢Cumpliste con el plan de accion
que te propusiste el semestre
anterior?

Describe a qué te comprometes este semestre para mejorar
tu rendimiento académico y acceder a un apoyo institucional o
mantener al que accediste

Nombre y firma del tutor:
Fecha:
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EJERCICIO 2. Becas estatales y federales
Factor 1.4.4

Actividad 3: Brindar informacién sobre procesos y tramites de las dependendias
de apoyo al estudiante.

Los alumnos inscritos a preparatoria son beneficiarios de la Beca Universal
para el Bienestar Benito Judrez de Educacién Media Superior, es un
programa del Gobierno de México dirigido a las y los alumnos inscritas o
Inscritos en escuelas publicas en modalidad escolarizada o mixta para que
puedan continuar y concluir sus estudios.

Puedes consultar los requisitos en |a liga:
https://www.gob.mx/becasbenitojuarez/articulos/beca-benito-juarez-para-
jovenes-de-educacion-media-superior-216589

® Beca para la Continuaciéon de Estudios.

® Beca contra el Abandono Escolar.

® Beca para el Desarrollo de Competencias Emprendedoras.
® Beca para Estudiantes con alguna Discapacidad.

Ya conoces la Beca Universal para el Bienestar Benito Judrez de Educacion
Media Superior contesta las siguientes preguntas:

¢Cuales son los pasos a

seguir para obtener la
beca?

¢ Obtuviste la beca deseada? Si No
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EJERCICIO 3. Sevicios universitarios

Factor 1.4.4
Actividad 3: Brindar informacién sobre procesos y tramites de las dependencias
de apoyo al estudiante.

Ademas de los apoyos econémicos, la Universidad Auténoma del Estado
de México brinda muchos servicios de apoyo a los estudiantes, que les
permiten tener una educacion integral (culturales, deportivos, de salud,
emocionales, psicolégicos, educativos, entre otros).

A continuacién, te presentamos una lista con los diferentes espacios que
brindan servicios al estudiante, revisa cada uno de ellos y realiza un esquema
donde indiques el servicio universitario que consideres que vas a utilizar o
quieras utilizar, investiga en cada Secretaria qué es lo que ofrece y que se
requiere para solicitar el apoyo o el servicio

Secretaria de
Rectoria

- Atecides
Uriversitaria (SUA)

Univerrimanio

| Conajeria, cursos.
i conferencias.
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En el siguiente espacio realiza un esquema donde indiques el servicio
universitario o apoyo que vas a utilizar o que consideres utilizar.

-
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Elabora un croquis de tu Plantel, indicando en donde se encuentran las
diferentes areas y servicios que ofrece:

(f
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® Ballenato Prieto, Guillermo (2013). Gestién del tiempo. En busca de la
eficacia. Madrid: Pirdmide.

Hernandez Orta, Gustavo (2017). Guia de ejercicios para la participacion
adolescentes. Instituto Nacional Electoral (INE). Secretaria Ejecutiva del
Sistema Nacional de Proteccion Integral de Ninas, Nifnos y Adolescentes

® (SIPINNA)Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF-
México).https://www.unicef.org/mexico/informes/gu%C3%ADa-de-
participaci%C3%B3n-para-adolescentes

Hernandez Orta, Gustavo (2017). Guia de ejercicios para la participacion
adolescentes. Instituto Nacional Electoral (INE). Secretaria Ejecutiva del
Sistema Nacional de Proteccion Integral de Ninas, Ninos y Adolescentes
(SIPINNA)

® Fondo de las Naciones Unidas para la Infancia (UNICEF-México). https://
www.unicef.org/mexico/informes/gu%C3%ADa-de-participaci%C3%B3n-
para-adolescentes

E. Marchena, F. Hervias, C. Galo y C. Rapp (2017). Organiza tu tiempo de
® forma eficaz. Servicio de Atencién Psicolégica y Pedagdgica. Espana:
Universidad de Cadiz.

https://sap.uca.es/wp-content/uploads/2017/03/Gu%C3%ADa-de-
®  organizaci%C3%B3n-del-tiempo.pdf?u

Rodriguez Espinar, S. (coord.); Alvarez Gonzalez, M.: Dorio Alcaraz |., et. al.

(2012). Manual de tutoria universitaria: Recursos para la accién. Barcelona:
®  Octaedro-ICE.

https://octaedro.com/wp-content/uploads/2019/02/10162.pdf

Rodriguez  Tramolao, Sergio (2014). Guia de ejercicios para
la  participacion ~ adolescente. ~ UNICEF.  Santiago de  Chile.
https://www.observatoriodelainfancia.es/oia/esp/descargar.
aspx?id=4781&tipo=documento

Velasco Mendoza, G., Duran, Mata, J. D. y Arellano Gémez, R. C. (2012).
Orientacion y Tutoria Bachillerato. México: Kyron.

Lépez Bermudez, J. G. (2017). Cémo reconocer fuentes confiables en

internet. Recuperado de https://www.infotecarios.com/reconocer-fuentes-
confiables-internet/
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Doctor en Ciencias e Ingenieria Ambientales
Carlos Eduardo Barrera Diaz
Rector

Doctor en Ciencias Computacionales
José Raymundo Marcial Romero
Secretario de Docencia

Doctora en Ciencias Sociales
Martha Patricia Zarza Delgado
Secretaria de Investigacién y Estudios Avanzados

Doctor en Ciencias de la Educacién
Marco Aurelio Cienfuegos Terrén
Secretario de Rectoria

Doctora en Humanidades
Maria de las Mercedes Portilla Luja
Secretaria de Difuzién Cultural

Doctor en Ciencias del Agua
Francisco Zepeda Mondragdn
Secretario de Extensién y Vinculacién

Doctor en Educacion
Octavio Criséforo Bernal Ramos
Secretario de Finanzas

Doctora en Ciencias Econdmico Administrativas
Eréndira Fierro Moreno
Secretaria de Administracién

Doctora en Ciencias Administrativas
Maria Esther Aurora Contreras Lara Vega
Secretaria de Planeacién y Desarrollo Institucional

Doctora en Derecho
Luz Maria Consuelo Jaimes Legorreta
Abogacda General

Doctora en Ciencias de la Educacion
Yolanda Eugenia Ballesteros Senties
Secretaria Técnica de la Rectoria

Licenciada en Comunicacion
Ginarely Valencia Alcantara
Directora General de Comunicacién Universitaria

Doctor en Ciencias Sociales

Luis Radl Ortiz Ramirez

Director General de Centros Universitarios y Unidades Académicas
Profesionales Regién A

Doctora en Ciencias de la Educacion

Sandra Chavez Marin

Directora General de Centroz Universitarios y Unidades Académicas
Profesionales Regién B

Doctora en Investigacién Educativa

Eva Lilia Garcia Escobar
Directora de Estudios de Nivel Medio Superior
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PLANTELES DEPENDIENTES
DE LA ESCUELA PREPARATORIA

Doctor en Tecnologia e Innovacion de la Educacion
Arturo Mejia Zamora
Plantel “Lic. Adolfo Lépez Mateos"

Maestro en Ciencias de la Educacion
Erick Vieyra Méndez
Plantel “Nezahualcéyotl”

Maestro en Administracion Publica y Gobierno
Raul Juarez Toledo
Plantel “Cuauhtémoc”

Doctora en Ciencias de la Educacién
Maria del Rocio Garcia de Ledn Pastrana
Plantel “Ignacio Ramirez Calzada"

Doctor en Ciencias de la Educacion
Alejandro Morales Velazquez
Plantel “Dr. Angel Ma. Garibay Kintana"

Maestra en Ciencias de la Educacion
Sofia Sandoval Trejo
Plantel “Texcoco”

Maestro en Docencia
Erick Rodolfo Sanchez Cortés
Plantel “Sor Juana Inés de la Cruz”

Maestra en Ciencias Ambientales
Janette Jaimes Garcia
Plantel “Dr. Pablo Gonzalez Casanova”

Doctora en Tecnologia e Innovacion en la Educacion
Ménica Gardufio Suarez
Plantel “Isidro Fabela Alfaro”

Licenciada en Comunicacion

Ana Vianey Suarez Castro
Plantel “Mtro. José Ignacio Pichardo Pagaza"

107



