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1. Objetivo.

Asegurar la calidad del proceso ensefianza aprendizaje para que el alumnado adquiera los conocimientos y habilidades de
acuerdo a lo establecido en los planes y programas de estudios desde su ingreso hasta su egreso.

2. Alcance.

Tiene como alcance la Direccidén académica, los responsables de programa educativo, el personal que realice actividad
docente y el alumnado de la Universidad Tecnolégica de Gutiérrez Zamora.

3. Definiciones.

3.1. Alumnado: toda persona que haya cumplido con los requisitos para estar inscrito en la universidad.

3.2. Docente: toda persona que se dedica a realizar tareas asociadas a la ensefanza.

3.3. Proceso de ensefianza — aprendizaje: proceso sistematico a través del cual el alumnado adquiere los saberes (saber,
saber hacer, saber ser y convivir) sobre una asignatura.

4. Politicas de Operacion.

4.1. Lla calificacion minima aprobatoria es 8 (ocho) para los modelos educativos generados antes del 2024; y es 7 para los
modelos educativos que iniciaron en 2024, de acuerdo a los lineamientos de la Direccidn General de Universidades
Tecnoldgicas y Politécnicas.

4.2. El alumnado podra presentar como maximo tres asignaturas en evaluacion extraordinaria.

4.3. El nimero de horas asignadas al personal docente por concepto de estadia corresponden a una hora por estudiante
asignado(a), siendo el maximo 5 estudiantes por docente; en caso que se requieran asignar mas de 5 estudiantes, debido
a la cantidad de matricula, se analizard el caso concreto de dicho personal.

4.4. En el caso de los Profesores de Tiempo Completo (PTC) deberan asignarles horas en sus funciones esenciales que son:
docencia, investigacion, tutoria y gestion académica.

4.5. Las evaluaciones de recuperacion por unidad deberan ser cubiertas con los mismos criterios evaluados e instrumentos
de evaluacion empleados en ordinario, especificamente en los criterios que el estudiante no acredito.

4.6. En caso de una salida no conforme por incumplimiento de actividades docentes, si el personal no cumple con la medida
correctiva establecida, sera acreedor a un acta administrativa.

4.7. Al personal docente que genere dos no liberaciones consecutivas del FOR-02-08, se levantara un acta administrativa.

4.8. La calificacién de las evaluaciones extraordinarias, serd Unica, pero para poder calcularla el docente deberd de
promediar las calificaciones de las unidades acreditadas en ordinario y/o recuperacidn, con las calificaciones de las
unidades acreditadas en extraordinario.

5. Descripcién del Procedimiento.
No. Responsable Actividad

Responsable de PE . . ., ,
Analizan los requerimientos de apertura de grupos en funcidén de la matricula

1 /Direccién .
.. estimada.
Académica -
Establece la cantidad de horas docentes requeridas para el cuatrimestre. Revisa la =~ 2
disponibilidad de los y las docentes con el perfil a fin a la asignatura que puedan g
2 Responsables de PE cubrir las horas demandadas de acuerdo al nimero de horas establecidas en su

contrato.
En caso de requerirlo solicita la contratacion de personal mediante el FOR01-01.
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No. Responsable Actividad
Verifica que haya infraestructura que soporte la apertura de los grupos. Elabora
horarios docentes y por grupo (FOR-02-02, FOR-02-06) de acuerdo a la carga
estipulada en las Hojas de Asignatura.
3 Responsables de PE Valida la descarga académica de las y los docentes.
Proporciona la hoja de asignatura o programa de asignatura, seglin corresponda, al
docente.
Verifica que no haya traslapes ni duplicidad de horas en los horarios de grupos.
4 D|rec?|o.n Revisa horarios elaborados y los envia a Rectoria para su autorizacion.
Académica

El o la docente elabora la Planeacidn cuatrimestral por asignatura en el formato
correspondiente, FOR-02-01a para la opcidn escolarizada y despresurizada en
planes de estudio anteriores al 2024, FOR-02-01b para la opcién BIS en planes de

5 Docente estudio anteriores al 2024 y FOR-02-11 para los planes de estudio iniciados en 2024,
de acuerdo a las hojas de asignatura o programa de asignatura, su horario docente
FOR-02-02 y el calendario escolar, incluyendo los criterios de evaluacion para
ordinario y extraordinario.

Implementa el proceso de ensefianza aprendizaje e imparte asesorias, registrandolo

6 Docente
en el formato FOR-02-03

Realiza la evaluacién de los grupos asignados, aplicando los criterios de evaluacion
de asignatura previamente establecidos, en el formato de Planeacidn cuatrimestral
y con base a las fechas en que concluyen cada una de las unidades de su asignatura.
Es decir, si la asignatura cuenta con 2 unidades, son 2 evaluaciones las que se llevan
a cabo, y asi sucesivamente dependiendo el nimero de unidades por asignatura.
Cuando planea la aplicacidn de examenes, lo desarrolla en la modalidad de examen
en linea y/o escrito segun el formato (FOR-02-05 y FOR-02-05b), y/o las actividades
que serdn evaluadas por cada unidad segun los criterios de evaluacion establecidos.
Genera un formato de registro por grupo, el cual contiene los criterios con los cuales
el alumnado ha cumplido.
Da a conocer al alumnado el resultado obtenido en la evaluacién y realiza una
retroalimentacion de la misma.
Informa los resultados no satisfactorios de las evaluaciones del alumnado por
unidad, asi como estudiantes con inasistencias recurrentes via correo electréonico
7 Docente institucional al Tutor, la oficina de Psicopedagdgico y a la persona responsable del PE
para aplicar estrategias necesarias. Debera notificar al alumnado la obligatoriedad
de asistir a las asesorias en el caso de no haber aprobado la evaluacion de
recuperacion.
En caso de que un(a) estudiante obtenga una calificacion menor a la aprobatoria, el
o la docente aplicard los criterios de evaluacién establecidos en la planeacién
cuatrimestral de tal manera que el alumnado podra recuperar la unidad o unidades
reprobadas con el fin de regularizar su situacién académica en la asignatura. De
ninguna forma un sélo examen o trabajo podra sustituir todas las evidencias de
aprendizaje que deben generarse para comprobar el logro de un objetivo y la
adquisicién de una habilidad o competencia.
En caso de que un(a) estudiante obtenga una calificacién menor a la aprobatoria, en
el proceso de recuperacion de cualquier unidad el docente aplicara la evaluacion
extraordinaria de todas las unidades que reprobd el o la estudiante, de acuerdo a su
planeacion.
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Responsable

Responsable de PE

Alumnado

Responsable del
PE/
Departamento
Psicopedagogico.

Docente

Servicios Escolares

Responsable de
Carrera
/Direccidn
Académica

Responsable de
Carrera
/Direccién
Académica
Responsable de
Carrera
/Direccidn
Académica
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Actividad
El docente deberda capturar las calificaciones de Evaluaciones ordinarias y
extraordinarias en las fechas establecidas en el calendario escolar y entrega copia
digital a la o él responsable de P.E.

Realiza el seguimiento del avance de la Planeacion cuatrimestral (FOR-02-01) y
registra las acciones que se implementaran para atender al alumnado en riesgo de
reprobacion o desercién mediante el FOR-02-07 Formato de Seguimiento de
planeacién cuatrimestral.

En caso de reprobar, en ordinario, alguna de las unidades de la asignatura, el
alumnado podra solicitar asesorias que él o la docente ofrecera dentro del horario
que sea asignado para este fin.

El alumnado debe realizar las actividades académicas de aprendizaje, repaso,
reforzamiento y autoformacion que él o la docente le indique durante las sesiones
de asesoria.

Si después de presentar las Evaluaciones de Recuperacion de Unidades el alumnado
aun no ha acreditado los conocimientos y competencias correspondientes a todas
las unidades podra realizar una ultima Evaluacién Extraordinaria de cada unidad(es)
no acreditada(s) para un maximo de 3 asignaturas.

Para la evaluacion extraordinaria, el alumnado debe cubrir, por asignatura, la cuota
correspondiente en recursos financieros.

Orienta y recomienda al personal Docente para llegar al cumplimiento de los
objetivos académicos y da seguimiento durante el cuatrimestre a las actividades
Docentes.

Entrega evidencia de las actividades académicas realizadas de acuerdo lo establecido
en el horario docente FOR-02-02

Reporta los indicadores de desercién, reprobacion, eficiencia terminal, baja temporal
y alumnado con beca a la Direccion Académica de manera cuatrimestral.

Revisan y analizan los resultados obtenidos de la evaluacién del desempefio docente.
Realizan el andlisis de los indicadores de reprobacion, desercion, alumnado atendido
por el servicio psicopedagodgico, bajas temporales y definitivas y toman decisiones de
acuerdo a los resultados obtenidos.

Entrega constancia de liberacion de actividades académicas en FOR-02-08.

En caso de salidas no conformes registra acciones correctivas o Productos No
Conformes.

Da seguimiento a las acciones correctivas o productos no conformes e informa a
Rectoria en reunion de Alta Direccidn.

Emision: 28/11/24
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6. Indicadores.
Indicador Periodo Meta
% de Eficiencia Terminal por PE =
(Estudiantes egresados de la generacion del PE /Estudiantes que ingresaron en Cohorte 60%
la misma) *100 %
% de Desercion por PE =
(No. De Estudiantes en Baja Definitiva por PE/Estudiantes Matriculados en el Cuatrimestral %*
PE) *100 %
% Estudiantes Baja Temporal por PE=
(Total de estudiantes con baja temporal por PE /Total de estudiantes Cuatrimestral %*
matriculados en el PE) *100 %
% de Reprobacion=
(Estudiantes reprobados definitivos del Cuatrimestral 7%

cuatrimestre/Matricula inicial atendida en el cuatrimestre) *100%

* Depende de cada P.E. y se define en reunién de P.E. evidenciado mediante un acta de acuerdos.

7. Registros.

Cadigo
FOR-02-01a
FOR-02-01b
FOR-02-01c
FOR-02-02
FOR-02-03
FOR-02-04
FOR-02-05a
FOR-02-05b
FOR-02-06a
FOR-02-06b
FOR-02-07a
FOR-02-07b
FOR-02- 08
FOR-02- 09

FOR-02-10

FOR-02-11
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Nombre

Formato Planeacion cuatrimestral por asignatura

Formato Subject plan BIS

Formato Planeacion cuatrimestral por asignatura Despre.
Formato de horario docente

Formato Reporte de asesorias

Formato de Carta responsiva, (Autorizacion por padre de familia.)
Formato de examen

Formato de examen-BIS

Formato de Horario de Grupo Escolarizado

Formato de Horario de Grupo Despre.

Formato de Seguimiento de planeacion cuatrimestral

Formato de Seguimiento de planeacion cuatrimestral

Formato de Constancia de liberacidn de actividades académicas
Formato de Informe Final de Asignatura

Formato de
Rendimiento Académico

Asesorias de Seguimiento

Formato Planeacidon cuatrimestral para planes educativos 2024

Tiempo de Retencion

por

1 afio

1 afio

Derogado

1 afio

1 afo

Derogado

1 afo
1 afio
1 ano
1 afo
1 afo
1 afo
1 ano

1 afio
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8. Salidasy Salidas No Conformes.

Salida Criterio de Aceptacion Salida No Conforme Accion
Planeacion del Planeacion del Incumplimiento en la Citar al docente a reunion de trabajo y
contenido de los contenido del programa  entrega de la planeacién que el resultado de esta reunion sea el
planes y Programas en tiempo y forma, por parte del docente cumplimiento de entrega maximo 2 dias
de estudio. entregandose maximo habiles posteriores a la reunion.

cinco dias después de
haber comenzado el
cuatrimestre

Cumplimiento de Entrega de evidencia de = Incumplimiento en la No liberacidn vy la entrega
actividad docente la actividad docente en  entrega de la evidencia o extempordnea de la evidencia
tiempo y forma al la entrega de manera correspondiente, en un plazo no mayor a
responsable del P.E. parcial 7 dias naturales.
Entrega de Acta de calificaciones No registrar en tiempoy Entrega extemporanea de calificaciones
Calificaciones a con firmay sello de forma las calificaciones
servicios escolares recibido del Finales

departamento de
servicios escolares

9. Revisiones y actualizaciones.

No. de Fecha de

Rev. Modificacion Descripcion de la revisién o actualizacion Elabor6, Nombre
0 11/10/2017 Elaboracién de Proceso Direccién Académica /
Depto. Calidad
1 24/09/2018 Se agrega en el numeral 7 dentro del hacer la actividad de = Coordinacién académica
alumnado.
29/05/2019 Se modifica el numeral tres, se eliminé carga de horarios Directores de Carrera.

en el sistema.
Modificacién de numeral seis, el plazo de captura de

2 calificaciones a tres dias, se agrega descripcidn de
evaluaciéon por unidades y recuperacion.
Numeral 7 hace obligatoria la asesoria para tener derecho
a recuperacion.

26/04/2021 Se modifica el numeral 2 Dir. Académica

Se agregan los formatos FOR-02-06a, FOR-02-06b,

3 FOR-02-07 y FOR-02-08
Se actualiza el formato de asesorias FOR-02-03 a formulario
en linea
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03/07/2023 Se elimina la politica 4.3 y se agrega la de funciones de Direccion Académica
PTC. Se reviso y actualizé redaccion de procedimiento.
Derogacién del FOR-02-01c y FOR-02-04.
4 Se agrega fecha de emisidn del procedimiento y sus
registros.
Se integran salidas y salidas no conformes en el numeral 8
y se recorren los demas.

Aprendizaje
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28/11/2024 Se revisa y actualiza el procedimiento de ensefianza
aprendizaje.
Se revisa y actualiza el alcance del procedimiento.
Se revisa y actualiza la definicion del proceso de
ensefianza — aprendizaje.
Se agregan politicas de operacion, en relacién al nimero
de horas asignadas para asesoria de estadia.
Se actualizan los indicadores.
Se agregan los registros FOR-02-11
Se modifican las salidas y salidas no conformes.

Enrique Avendafio Rodriguez / Enrique Avendafio Rodriguez / Sandra A. Hernandez Herrera
Félix Bautista Meza Félix Bautista Meza ,
. . Rectoria
Directores de carreras Directores de carreras
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