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LINEAMIENTOS Y POLITICAS ACADEMICAS PARA LA
PLANEACION, GESTION Y EVALUACION DE UN PROGRAMA
EDUCATIVO POR COMPETENCIAS

Apreciables Profesores de Tiempo Completo, Profesores de Asignatura y Presidentes de
Academia: por este medio reciban un cordial saludo, al tiempo que se les dan a conocer
los lineamientos y politicas académicas aplicables para cada periodo cuatrimestral, a partir
del Cuatrimestre 2025M, mismos que serdn de observancia obligatoria, mientras no se
emita otra instruccién al respecto, en cuyo caso, se hara la modificacion respectiva y solo
por esta causa, se cambiard la vigencia de estos.

Estos lineamientos y politicas dan marco al trabajo docente y académico al interior de
nuestra casa de estudios y tienen la finalidad de proporcionar:

a) Los elementos necesarios para estandarizar la prestacion del servicio educativo

b) Las posibles acciones de intervencion que deben ser tomadas con estudiantes de bajo
desempefo académico

c) Elementos para brindar una educacion integral con aprendizajes significativos
d) La adquisicion de competencias profesionales y personales

e) Los pardmetros de evaluacion del servicio que se presta

f) Las bases para la medicidn y la mejora continua del servicio

Estas politicas tienen un caracter de obligatoriedad para todos y cada uno de los
Profesores de Tiempo Completo, Profesores de Asignatura, Personal de Apoyo Académico
y Presidentes de Academia que laboran en esta institucion.

A continuacién, se enuncian y describen las acciones y actividades especificas, todas ellas
responsabilidades inherentes de los diferentes actores de la academia:

1. LA PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

El servicio educativo que se proporcionara en esta casa de estudios de acuerdo con la
oferta educativa autorizada por la DGUTYP.

Para el apoyo académico de los estudiantes y la gestion del portafolio de evidencias tanto
del estudiante como del profesor, se utilizaran herramientas digitales como Google
Classroom y/o Moodle, las cuales complementaran el proceso educativo. Las asignaturas
gue requieran programacion especial por parte de los presidentes de academia o en su
caso Direccion Académica, seguirdn este mismo modelo, adaptando las herramientas
digitales Unicamente como apoyo en la gestidon y seguimiento.
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1. EL PRINCIPIO DE INCLUSION.

La propuesta educativa que se ajusta al modelo de esta casa de estudios, debe llevarse a
cabo bajo la “premisa de inclusién”, donde todo estudiante debe ser tomado en cuenta,
incluido y considerado en su situacion particular, tanto por su perfil socioeconémico-
cultural, ubicacién geogréfica y condiciones de acceso a medios de comunicacion,
razones por las cuales, todos los docentes deberan ofrecer diferentes opciones para que
todos los estudiantes puedan iniciar y terminar cada periodo cuatrimestral de manera
regular y sin violentar las presentes politicas académicas, asi como las demas normativas
universitarias.

2. LA ASPIRACION DE CARGA ACADEMICA

Es el documento en el que el Profesor de Tiempo Completo y/o el Profesor de Asignatura,
envian entre la 5° y 6° semana de acuerdo con la Agenda Académica, y manifiestan los
programas educativos en los que pueden impartir, en un primer segmento, porque
corresponden a su perfil profesional y en segundo segmento, porque ya la han impartido,
0 revisaron contenidos y consideran poder impartirlas, aunque no sean de su pefrfil.

El formato es el siguiente y se encuentra en el SGC con la nomenclatura: RE-R01-06 Ver.
G, del cual aqui se te muestra un ejemplo:

@ UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA ZONA
i METROPOLITANA DE GUADALAJARA

ASPIRACION DE CARGA ACADEMICA
FECHA:

PROFESOR(A):]
TELEFONO FIJO:| | E-Mail ional |

CELULAR:| | E-Mail Personal |

En la columna ASIGNATURAS, va a escribir las que se ajusten a su perfil 0 a su formacion adicional, tal como se sefiala en las opciones y de
acuerdo al Mapa Curricular correspondiente.

En la columna CARRERA escriba las siglas de acuerdo a la siguiente lista. TSU para Técnico Superior Universitario; LIC para Licenciatura e ING para
ingenieria. Enseguida DN para Desarrollo de Negocios; DS para desarrolio de Software; ER para Energias Renovables; MT para Mecatronica; PA para
Paramédico y TU para turismo. Por ejemplo: Si la Asignatura que quiere impartir es de Técnico Superior Universitario de Desarrolio de Software,
debera escribir TSU-DS. Asi mismo, si la materia es de la Licenciatura en Paramédico, escriba LIC-PA.

ASIGNATURA(S) Y NUMERO DE GRUPOS EN LOS QUE SE IMPARTEN

OPCIONES Nam. < 5
O SO I D T MATUTING YESPERTINC MAT. DESP. YESP. DESP.

olo|~|lo|a|a|w|[n|a

PRIMERA OPCION
ORDEN DE PRIORIDAD DE ACUERDO A {
PERFIL

FORMACION ADICIONAL.

olo|~|lo|a|la|lw|[n|a

SEGUNDA OPCION
ORDEN DE PRIORIDAD DE ACUERDO A

10

Nota 1 Enla col MATUTIND, favor de ibir el N de grupos qu perturar enla Py én para el siguiente Cuatrimestre.

Nota2: Mo escribir en el srea sombreada.

OBSERVACIONES:

Firma:
Nombre:
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3. LA DISPONIBILIDAD DE HORARIO

Es la accidn que realiza el profesor de grupo para manifestar el tiempo de que dispone, considerando
lapsos de traslado y/o cargas horarias en otros trabajos, si los tiene y asi asegurar que no afecta los
tiempos de la Universidad.

El formato es el siguiente y lo Profesores de Asignatura lo envian en la 4° semana de acuerdo con la
Agenda Académica y se encuentra en el SGC con la nomenclatura: RE-02-08 ver G., del cual aqui se
te muestra un ejemplo:

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA ZONA
METROPOLITANA DE GUADALAJARA

DISPONIBILIDAD DE HORARIO
CUATRIMESTRE: [ | FECHA: [ 1
PROFESOR(A):
TELEFONO FIJO!| | E-Mail Instituci |
CELULAR:| | E-Mmail Personal |
Si usted considera que puede atender una cierta cantidad de horas, tome en cuenta que se le van a
asignar un 20 % menos, por cuestiones de margenes de operacion al acomodar el HORARIO GENERAL.
(Por ejemplo: Si usted considera que puede atender 18 horas. se le asignaran 15 horas)
TURNO HORA| HORARIO LUNES | MARTES NIERCOLE| JUEVES | VIERNES | SABADO
1 08:00 - 08:50
2 08:50 - 09:40
3 10:00 - 10:50
g
= 4 10:50 - 11:40
B
= 5 11:40 - 12:30
=
6 12:30 - 13:20
7 13:20 - 14:10
8 14:10 - 15:00
1 15:00 - 15:50
2 15:50 - 16:40
]
é 3 16:40 - 17:30
o«
w 4 17:30 - 18:20
Q 5 | 18:20-19:10
6 19:10 - 20:00
7 20:00 - 20:50
G 1 17:00 - 17:50
°
g = 2 17:50 - 18:40
BT
i 3 19:00 - 19:50
i
Y § 4 19:50 - 20:40
= 5 20:40 - 21:30
Nota 1: Para hacer su disponibilidad de horario, favor de poner una tacha (X) en los recuadros correpondientes a las
horas que usted puede atender, en los dias que usted disponga. (No escribir en el area sombreada)
Nota 2: Las horas clase que usted manifiesta poder atender pueden ser modificadas por los Jefes de Carrera,
segun los grupos aperturados
OBSERVACIONES:
Firma:

Nombre:
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4. ESQUEMA ACADEMICO PRESENCIAL CON APOYO TECNOLOGICO.

Con lafinalidad de estandarizar la realizacion de las actividades docentes, el abordaje de los contenidos
de sus asignaturas, y los diferentes momentos que deben planearse y presentarse en cada clase, se
propone el siguiente esquema académico.

ACTIVIDAD FORMATO DE MEDIO O ESPACIO
EIECUCION

Classroom, Moodla

ate. (Lo hacea al

v
v

modalidad
profesor en horario

nado.)

Actividadas practicas
acorde
planaacian.

Prasencial/Digital

Aula en UTIMG!
Classroom,
Moadla,

Entragas da
actividadas, taraas,

Presancial/Digital

proyectos, ate.

Evaluacion de
s Aula en UTZMG/

Classroom, Moodle

Presancial/Digital

acuardo con criterios
oficiales.

Partatolio de

Carpeta propia yfo
Dirive, Classroom,

evidancias

v v ¥ ¥
v Vv ¥ ¥

Fisico/elactrdnico

Mocedla

5. ESQUEMA DE APERTURA DE LA ASIGNATURA.
Cada docente debera:

a. Realizar una presentacion inicial de la asignatura, integrando un encuadre que incluya:
Presentacion del profesor.

Explicacion de la hoja de asignatura (objetivos, competencias, horas y unidades teméticas).
Criterios de evaluacion (porcentajes, instrumentos y fechas clave).

Criterios y justificacion de faltas

Acuerdo de voluntades (normas, compromisos y consecuencias).
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Los detalles completos de cada elemento se especifican en el documento institucional RE-02-35
'‘Elementos Encuadre de la Materia ', disponible para consulta en Gestor de Documentos. El docente
puede presentar este encuadre en el formato que prefiera (documento de texto, presentacion, infografia,
etc.), siempre que cubra los puntos obligatorios mencionados.

b. Aplicar un instrumento de evaluacién diagndstica que considere los prerrequisitos

académicos de la asignatura (conocimientos y habilidades previas), con el fin de identificar,
al inicio del curso, posibles situaciones de bajo desempefio académico entre los estudiantes.
Los resultados deberan integrarse al portafolio de evidencias del estudiante en la plataforma
correspondiente (Classroom/Moodle) y, en los casos que se detecten desempefios bajos,
se debera dar seguimiento puntual en coordinacion con el tutor del grupo, ademés de dar
conocimiento a la carrera y a direccién académica.

Entablar una charla que sea motivo para lograr el compromiso voluntario de los estudiantes,
para llevar a cabo las estrategias y/o actividades que le sirvan para desarrollar las
competencias respectivas.

6. ESQUEMA DE SEGUIMIENTO DE LA ASIGNATURA

a. Respetar espacios y horarios que le asigne Direccibn Académica, para desempefar sus

labores en el curso.

Disefiar actividades de aprendizaje con enunciados claros y precisos para los estudiantes,
apegadas a un Modelo de Disefio Instruccional.

De conformidad con la politica 1, se debera hacer uso de herramientas digitales Gnicamente
como medios de recopilacion y publicacion de materiales y/o objetos de aprendizaje. Estas
herramientas permitiran la distribucion eficiente de recursos como enlaces a materiales de la
Biblioteca Digital, lecturas, presentaciones y ejercicios a los estudiantes, para que los puedan
consultar fuera del aula cuando lo necesiten. Ademas, se emplearan para gestionar el
portafolio de evidencias, el cual debe ser conformado cronolégicamente tanto por los
estudiantes como por los profesores. Este enfoque digital no sustituye la ensefianza, sino que
apoya la organizaciéon y documentacion de los trabajos y logros del estudiante de manera
estructurada y accesible, garantizando que se pueda realizar un seguimiento continuo de su
desempefio a lo largo del curso.

Trabajar en su area de asignacion, en el horario establecido (PTC de 8:00 am a 4:00 pmy
PA en su horario asignado), practicando formas de convivencia adecuadas al contexto
educativo.

7. PLANEACIONES

En este apartado deberan tomarse en cuenta las correspondientes a las unidades tematicas de las
materias del modelo anterior y del nuevo modelo educativo, las cuales se comienzan a trabajar en la
semana de actividades académicas del cuatrimestre anterior, en los formatos establecidos. Ademas, se
debera considerar el periodo de captura de calificaciones para registrar los avances y logros
alcanzados por los estudiantes durante cada unidad tematica.

6
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Los formatos vigentes se encuentran en el Gestor de Documentos con la siguiente nomenclatura:

¢ RE-02-07 Formato de planeacion académica para el anterior modelo educativo (uno por carrera)
RE-02-31 Formato de planeacion para el Nuevo Modelo Educativo (formato unico, genérico para
todas las carreras)

Esta planeacion debera integrarse a la Seccion 1 de CLASSROOM o MOODLE, a mas tardar en la
segunda semana de la Agenda Académica del Cuatrimestre respectivo. La Presidencia de Carrera por
su parte, debera entregar una relacién de cumplimiento por profesor a la Direccibn Académica en la
misma fecha.

8. ESTRUCTURA DE LA CLASE

ESTRUCTURA DE LA CLASE EN LA PLATAFORMA (Classroom o Moodle)

Se sugiere que en esta primera seccion se incluyan de manera breve los datos basicos de la asignatura, siendo
Seccioén 1: estos: Nombre del curso, objetivo general y aprendizajes esperados (competencias que adquiere el estudiante
Descripcion de la al finalizar el curso); Planeacion del curso; Hoja de asignatura; Encuadre y Diagnostico.

asignatura

En estas sesiones deberan establecerse los contenidos y las actividades para evaluar cada una de las unidades

de la materia y que pueden incluir:

a) Referencias bibliogréficas, links, lecturas previas y materiales adicionales de uso libre (Podcasts, videos
cortos, documentales de expertos, Biblioteca Digital, entre otros).

b) Actividades preliminares a criterio del profesor, por ejemplo: video breve expositivo de los temas de la
unidad, una lectura introductoria a la unidad tematica, entre otros.

c) Instrumentos para realizar actividades o ejercicios de practica bajo un modelo de Disefio Instruccional,
evaluables. (Formatos del SGC, ligas a sitios de Internet que contengan quizzes, videos o ejercicios
practicos como simuladores, juegos o actividades).

d) Portafolio de evidencias del profesor y del estudiante, que permitan verificar la trazabilidad entre los
entregables de los estudiantes y las secuencias de aprendizaje de cada unidad tematica.

Ejemplo de estructura de una clase en Classroom:

Seccion 1| Descripcion de la asignatura

@ Planeacion y hoja de asignatura Publicado: 6 ene :
@ Encuadre y criterios de evaluacion Publicado: 6 ene %
Evaluacion diagnostica Borrador %
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Unidad | | Conceptos de electronica

Remedial Unidad | Editado: 10:49a.m. ¥
Actitudes y valores parcial 1 Editado: 16 mar ¥
Evaluacién unidad | Fecha limite: 28 ene, 10:00=2.m. H
Ejercicio practico Potencia eléectrica | Le... Fecha limite: 28 ene, 11:59p.m. H
@ Potencia eléctrica Publicado: 27 ene

Unidad Il | Introduccion al loT ;

Actitudes y valores Unidad 11 Actitudes y valores Editado: 10:50a.m. E
AE_01 Disefo de sistema embebido docu... Evaluacion Bowrador ¥
Practica de Evaluacion comunicacion EL... Borrador &
Sensor ultrasdnico Borrador &
Comunicacion Ethernet | Ejemplo Borrador &

CETY

Unidad Ill Programacion de sistemas embebid...

Actitudes y valores 3er parcial Actitudes y valores Barrador

LTS

El AE_02 Proyecto integrador_Prototipo de ... Publicado: 24 mar %

Préactica Bluetooth Praticas Publicado: 18 mar

LTS
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a) Aclaraciones respecto de la Estructura de la clase en la Plataforma elegida (Classroom o
Moodle).

Las Secciones de la Clase deberan ser nombradas exactamente como se indica: (Seccién 1:
Descripcién de la asighatura, Unidad |, Nombre de la unidad, etc.)

Cada una de las secciones debera ser utilizada a manera de etiqueta en Google Classroom o Moodle,
de tal forma que sea perfectamente identificable el contenido de cada seccion.

Los anteriores elementos deberan ser utilizados de manera estandarizada por todos los profesores
de asignatura y de tiempo completo, para todas y cada una de las asignaturas que se imparten en esta
casa de estudios.

En caso de necesitar alguna asesoria o aclaracion al respecto del uso, contenido y manejo de alguna
plataforma, podra dirigirse a la Direccion Académica.

9. EVALUACION CONTINUA Y SISTEMATICA.

En la Universidad Tecnoldgica de la Zona Metropolitana de Guadalajara, bajo un modelo de educacién
basada en competencias, la “Evaluacion” debe ser “Continua” en cuanto a que, en cada sesion y
actividad planeada, sean valorados y registrados los diferentes rubros incluidos en los Criterios de
Evaluacién Institucionales; y “Sistematica”, de tal manera que las actividades que se realicen
correspondan a un formato especifico sustentado en instrumentos de e evaluacion y de esta forma,
poder dar un seguimiento cercano, puntual y oportuno, por parte de cada docente, al desarrollo y
desempefio de cada estudiante.

Los cuatrimestres contaran con tres periodos de captura de calificaciones, durante los cuales el profesor
debera registrar las calificaciones correspondientes a cada una de las unidades tematicas evaluadas.
Para ello, es indispensable identificar en qué periodo se habilita la captura de cada unidad. En caso de
desconocer esta informacion, se debera consultar directamente con el area de Sistemas, quien es
responsable de su gestion. Las fechas de apertura y cierre de la plataforma UTSYN estaran definidas
en la agenda académica del cuatrimestre en curso.

La evaluacion, bajo un enfoque continuo y sistematico, permitird al docente identificar oportunamente,
desde la emisiébn de las notas evaluativas, los riesgos de que algun estudiante no logre las
competencias requeridas. Antes de que el estudiante llegue a una situacion de reprobacién y sea
necesaria la aplicacion de una accién de regularizacion, los docentes de la materia, con el
conocimiento del tutor, debera implementar acciones de intervencién para ayudar al estudiante a
adquirir las competencias y habilidades. Si estas acciones no resultan suficientes, entonces se
procederd con la “accién de regularizacion” al finalizar la unidad no aprobada. La calificacién de esta
accion de regularizacién debera ser reportada a la asistente de la carrera, quien tendra una fecha
establecida para su entrega a la Direccion Académica. La semana en que se reportara esta calificacion
estard determinada por las fechas de la agenda académica, las cuales normalmente corresponden a la
semana siguiente al periodo de captura de calificaciones ordinarias.

El profesor debera guardar las evidencias de las intervenciones, notificaciones en medios de
comunicacion oficial (Classroom o Moodle, correo institucional, oficio) aplicadas para evitar la
reprobacion.



ST
S
ur;

P 2,
Q &
Cno169%

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA ZONA METROPOLITANA DE GUADALAJARA

Zona Metropolitana de

Guadalajora

En caso de que el estudiante no apruebe la accion de regularizacién, deberd presentar una evaluacién
extraordinaria, la cual se aplicara al final del cuatrimestre en las fechas establecidas por la agenda
académica. La calificacion obtenida en esta evaluacién extraordinaria también debera ser reportada a
la asistente de la carrera, siguiendo el mismo procedimiento que en las acciones de regularizacién.
Previo a presentar la evaluacion extraordinaria, las y los estudiantes recibiran asesoria académica
enfocada en las unidades de aprendizaje no acreditadas. El tutor del estudiante sera el encargado
de dar seguimiento y coordinar la asesoria requerida, asegurando que el estudiante reciba el apoyo
necesario. Estas asesorias podran ser impartidas por un profesor o mediante Asesoria de pares
académicos, donde estudiantes con alto desempefio académico brindaran apoyo y orientacion a sus
comparieras y comparieros que lo requieran. Se debera registrar la solicitud y aplicacion de la asesoria
en el formato RE-02-25 - Solicitud de Asesorias. Una vez completado y firmada la asesoria, dicho
documento debera ser archivado con la asistente de la carrera.

Para la aplicacion de la accién de regularizacion o de evaluacién extraordinaria se deberan considerar
los siguientes criterios:

Accién de Regularizacién

o El estudiante debera completar y firmar el formato de accion de regularizaciéon RE-02-30 y
entregarlo al profesor de la materia para su validacion.

o El estudiante debera entregar de manera completa todas las actividades correspondientes a
la(s) unidad(es) en evaluacion. (Sin excepcion, no se debera evaluar GUnicamente con la
entrega de actividades faltantes)

e La evaluacion debera realizarse dentro del horario asignado a la materia, sin excepcion. El
estudiante debera ser notificado con anticipacion sobre la fecha, hora y los temas que se
consideraran en la evaluacion.

e Se aplicard un examen tedrico o practico que permita demostrar el logro del resultado de
aprendizaje de la(s) unidad(es), mismo que permitird evidenciar las competencias necesarias
para aprobar la unidad adjuntandolo al portafolio de evidencias.

e La calificacion maxima a la que el estudiante podra aspirar en accién de regularizacion sera: SA
(Satisfactorio) o 8.0 para el modelo anterior, y R (Receptivo) o 7.0 para el nuevo modelo
educativo.

o El profesor debera entregar el formato de acciones de regularizacion, con los resultados
obtenidos por el estudiante, a la asistente de la carrera dentro de las fechas limite marcadas por
la agenda académica.

Examen Extraordinario

e En caso de presentar examen extraordinario, el estudiante deberd entregar evidencia de la
asesoria recibida, utilizando el formato RE-02-25 - Solicitud de Asesorias.

o El estudiante debera entregar de manera completa todas las actividades correspondientes a
la(s) unidad(es) en evaluacion.

e La evaluacion deberé realizarse dentro de las fechas marcadas para extraordinarios, mismas
gue seran publicadas en la agenda académica del cuatrimestre en curso.

e Se aplicard un examen teorico o practico que permita demostrar el logro del resultado de
aprendizaje de la(s) unidad(es) mismo que permitira evidenciar las competencias necesarias
para aprobar la unidad, adjuntandolo al portafolio de evidencias.

e La calificaciébn maxima a la que el estudiante podra aspirar en examen extraordinario sera: SA
(Satisfactorio) o 8.0 para el modelo anterior, y R (Receptivo) o 7.0 para el nuevo modelo
educativo.

e El examen extraordinario podra abarcar una o mas unidades tematicas de la asignatura, de
acuerdo con el criterio académico del profesor.
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Para efectos de precisar formas de lograr los criterios de continuidad y sistematicidad de la evaluacion,
se sugieren los siguientes aspectos.

a) Disefio de actividades evaluables.

Con base en la hoja/programa de asignatura, el profesor disefia la secuencia didéctica dentro de la
planeacion académica (RE-02-07 o RE-02-31), en concordancia con los lineamientos y politicas
académicas, asi como con la Agenda Académica, teniendo en cuenta que toda la secuencia se llevara a
cabo conforme a lo establecido en la Politica 1, de acuerdo con los siguientes puntos:

1)

2)

3)

Los profesores deben revisar la columna de SABER para identificar los conocimientos teéricos
relacionados con las capacidades y competencias a adquirir por el estudiante y con ello formular
actividades de aprendizaje con base en un Modelo Instruccional, que ayude a comprender
dichos saberes, haciéndolos significativos para su desempefio profesional.

Los profesores deben revisan la columna de SABER HACER para identificar el tipo de practica
0 experiencia relacionada con la capacidad o competencia a adquirir por el estudiante y con
ello, proponer actividades de aprendizaje, con base en un Modelo de Disefio Instruccional, que
ayuden a alcanzar el desempefio minimo necesario, haciéndolas significativas para su
desempenfio profesional.

SER Y CONVIVIR: Los profesores deben considerar estrategias que fomenten el desarrollo de
valores, actitudes y habilidades socioemocionales en los estudiantes. Esto implica disefiar
actividades que promuevan el trabajo en equipo, la comunicacion asertiva, la ética profesional,
el respeto y la responsabilidad, favoreciendo un ambiente de aprendizaje colaborativo y
armonico.

b) Relacién de las actividades evaluables con el Resultado de Aprendizaje.

El resultado de aprendizaje de la unidad de la asignatura expresa los productos resultantes,
gue se miden al contrastarlos con el desempefio del estudiante. Es un referente que los
profesores deben tomar en cuenta para evaluar la adquisicion de las capacidades del
estudiante. Asi mismo, se convierte en un entregable o serie de entregables que formaran parte
del portafolio de evidencias del docente y del estudiante.

Para las materias del modelo educativo anterior, la academia de profesores de la asignatura
deberd revisar que en el disefio de la Planeacion se contemplen los criterios que aparecen en
la columna Resultado de Aprendizaje y los aplicaran tal como estan expresados en la columna
Secuencia de Aprendizaje. Adicionalmente, los profesores en acuerdo de academia podran
considerar otros elementos de evaluacion relacionados con los conocimientos, estableciendo
los criterios minimos de desempefio y actitudes para cada uno de éstos. Esto ultimo con el
proposito de asegurar que el estudiante pueda demostrar el Resultado de Aprendizaje en
contextos diferentes.

11



Zona Metropolitana de

Guadalajora

UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA ZONA METROPOLITANA DE GUADALAJARA

Para las materias del nuevo modelo educativo, se seguird utilizando el Resultado de
Aprendizaje, pero ya no se contemplara la columna Secuencia de Aprendizaje, sino la nueva
categoria de Evidencia de Aprendizaje. Los docentes deberan asegurarse de que las
actividades evaluables permitan a los estudiantes generar los productos especificados en la
Evidencia de Aprendizaje de cada unidad. Estos productos deberan reflejar la adquisicion de
competencias y seran parte del portafolio de evidencias del estudiante y del docente.

En ambos modelos educativos, los profesores aplicaran los métodos y técnicas de ensefianza
establecidos en los programas de estudio y los Modelos de Disefio Instruccional, como
mecanismos y estrategias para organizar, sistematizar y secuenciar el proceso de aprendizaje
de los estudiantes.

Los profesores deberdn asegurarse de que los estudiantes cumplan con los criterios
establecidos en el Programa/Hoja de Asignatura de acuerdo con el modelo educativo
correspondiente. En el modelo educativo anterior, esto implica garantizar que cada estudiante
siga la Secuencia de Aprendizaje definida en cada unidad, y en caso de dificultades, aplicar
métodos alternos o complementarios, como asesorias académicas, dentro de las acciones de
intervencion.

En el nuevo modelo educativo, los docentes deberan enfocarse en que los estudiantes
generen los productos especificados en la Evidencia de Aprendizaje, utilizando estrategias de
ensefianza adecuadas y proporcionando retroalimentacion continua. Si un estudiante no logra
completar la Evidencia de Aprendizaje, el profesor podra implementar estrategias de
intervencién como como asesorias académicas, que faciliten el cumplimiento de los criterios
establecidos.

Con el propdsito de promover una evaluacion equilibrada, se establece que ninguna evaluacién
aplicada al final de una unidad tematica, ya sea examen escrito, practico, rubrica o cualquier otro
instrumento, podré representar mas del 50% del valor total de dicha unidad.

El porcentaje restante debera distribuirse entre otras evidencias del proceso de aprendizaje,
tales como:

tareas

practicas

asistencia

participacion

productos entregables

ylo cualquier otra actividad previamente establecida en la planeacion académica.

Este lineamiento tiene como finalidad evitar que la calificacién dependa exclusivamente de una
Unica evaluacion al final de la unidad, y en cambio, valorar todo el proceso formativo del
estudiante, conforme a los resultados de aprendizaje y las competencias a desarrollar.
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Ejemplo de distribucién por unidad tematica:

Elemento evaluado Descripcién Porcentaje
Instrumento principal Examen escrito, examen practico, 50%
de evaluacion presentacion final o proyecto
integrador
Tareas o ejercicios Actividades desarrolladas durante 20%
practicos las sesiones
Asistencia Presencia continua en clase 10%
Portafolio de evidencias Actividades acumulativas 10%
registradas en plataforma
Autoevaluacién o Valoracién del proceso formativo 10%
coevaluacion (si aplica) y trabajo colaborativo
Total 100%

Nota: Esta tabla es Unicamente un ejemplo de referencia. Cada profesor tiene la libertad de
definir su propia distribucion, siempre y cuando cumpla con el criterio institucional de no asignar
mas del 50% del valor de la unidad tematica a una sola evaluacion final.

c) Criterios paralaevaluacion de una asignatura no integradora (Modelo anterior).

Los elementos principales para evaluar cada unidad estan expresados en los resultados de aprendizaje
de la hoja de Asignatura correspondiente, mismos que, a su vez consideran como requisito el dominio
del saber (Conocimiento), el saber hacer (desempefio) y el ser (actitudes), descritos en la Hoja de
Asignatura.

Cuando el desempefio del estudiante en una Unidad de Asignatura cumple o no el Resultado de
Aprendizaje, el profesor podra emitir la evaluacion de la Unidad, expresada de acuerdo con los niveles
de la siguiente escala alfabética y numérica:

Para el modelo educativo anterior:

Escala alfabética Equivale Nivel de resultados
NA= No acreditado No curnple con las competencias.
SA=Satisfactorio 8 Cuando se han logrado los resultados de aprendizaje
Cuando se han logrado los resultados de aprendizaje y
DE=Destacado 9 excede los reguisitos establecidos.
Superalos resultados de aprendizaje en contextos
AU=Autondmo 10 diferentes.

Para los estudiantes que cursan bajo el modelo educativo anterior, es requisito indispensable obtener
al menos un nivel SA en todas las unidades de la asignatura para aprobarla, pudiendo también
alcanzar los niveles DE o AU. La calificacion final se determinard con el promedio numérico de las
unidades, el cual sera redondeado a numero entero y expresado en ambas escalas: alfabética y
numeérica.

Si el resultado en una o varias unidades de aprendizaje es “NA” (No Acreditado), el estudiante tendra
la oportunidad de regularizar dichas unidades conforme a los criterios establecidos en la Politica 10. En
caso de no lograr la acreditacion a través de los procesos de regularizacion correspondientes, su estatus
se mantendra como No Aprobado, lo que le impedira avanzar al siguiente grado o cuatrimestre.
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Para los estudiantes en situacion de reprobacion del cuatrimestre, el profesor de la asignatura debera
resguardar las evidencias de las intervenciones y notificaciones realizadas a través de medios de
comunicacion oficiales (Classroom, Moodle, correo institucional u oficio), con copia al tutor.
Asimismo, deberd conservar los registros de las acciones de regularizacion que el estudiante haya
presentado y no aprobado, o de aquellas a las que no haya dado seguimiento.

Por su parte, el tutor debera resguardar los formatos de tutoria aplicados como parte del proceso de
intervencion.

Para el nuevo modelo educativo:
Escalaalfabética Equivale MNivel de resultados
= Aprendizaje de nociones muy genera les sin orga nizacion.
*Hay aprendizaje de algunos conocimie ntos, perosinmanejode
proce dimie ntos ni de activida des de la competencia.
6.0 -MA *Hay baja motia cicny compromiso.

*Hay recepciony comprension general de La informacion
» El desempenoes muy basicoy operativo.
* Hay baja aut onomia.
= Se tienen nociones sobre el conocer yel hacer.
70879 » Hay motivacion frente a la tares
»5e resue bven problemas sencillos del context o.
*5e tienen ele mentos técnicos de los procesos implicados en la
competencia.

*5e poseenalgunos conceptos basicos.
8.0a 8.9 *Realiza |35 actividade s asignadas.

*Hay autonomia &n el desempeno [no se requi ere de asesoria de otras

personas ode supervision constante)

» Se gestionan proyect 05 yre CLISOE.

= Hay argume nta cion cientifica

» Se resue bven problemas de diversa indole con los elementos necesarios.
9.0a 9.9 = Se actua enla realidad con el criterio propio.

» Se plante an estrategias de cambioen la rea i dad
* Hay creatividad e innovacion
* Hay desempenos intuitivos de calidad
* Hay altos nivele s de impactoenla realidad
* Hay analisis prospectivoy sistémico de los problemas
o * Se tiene un alto compromisocon el bienestar propio v de los demas.

Para los estudiantes que cursan bajo el nuevo modelo educativo, es requisito indispensable obtener un
nivel minimo de 7.0 o Receptivo (R) en todas las unidades de la asignatura para aprobarla. Los niveles
de desempefio que pueden alcanzar son Bésico (B), Auténomo (AU) y Estratégico (E).

La calificacion final se calculara mediante un promedio ponderado, considerando el porcentaje
asignado a cada unidad, asegurando que la suma total no exceda el 100%. Ademas, en la calificacion
de las unidades se deberd incluir un decimal, ya que omitirlo podria afectar el calculo del promedio final
del estudiante.

Si el resultado en una o varias unidades de aprendizaje es “NA” (Preformal), el estudiante tendra la
oportunidad de regularizar dichas unidades conforme a los criterios establecidos en la Politica 10. En
caso de no lograr la acreditacion a través de los procesos de regularizacion correspondientes, su estatus
se mantendra como No Aprobado, lo que le impedira avanzar al siguiente grado o cuatrimestre.

14



UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE LA ZONA METROPOLITANA DE GUADALAJARA

Zona eroplfana e
Guadalajora

Para los estudiantes en situacion de reprobacion del cuatrimestre, el profesor de la asignatura debera
resguardar las evidencias de las intervenciones y notificaciones realizadas a través de medios de
comunicacion oficiales (Classroom, Moodle, correo institucional u oficio), con copia al tutor.
Asimismo, debera conservar los registros de las acciones de regularizacion que el estudiante haya
presentado y no aprobado, o de aquellas a las que no haya dado seguimiento.

Por su parte, el tutor debera resguardar los formatos de tutoria aplicados como parte del proceso de
intervencion.

d) Criterios paralaevaluacion de la asignatura integradora (Modelo anterior).

La asignatura integradora evaluara la competencia del estudiante a través del proyecto integrador
planeado con anterioridad, constituido por la recopilaciéon de las evidencias clave y la justificacion de la
interaccion entre éstas. Cuando el estudiante ha cumplido con los criterios de desempefio establecidos
en el Resultado de Aprendizaje de la Unidad de la asignatura integradora, el resultado final de
evaluacion se expresara de acuerdo con los siguientes niveles:

Escala alfabética. | Equivale | Nivel de resultados.

€O = Competente 8 Cuando se han logrado los resultaros de aprendizaje.

Cuando se han logrado los resultaros de aprendizaje y excede los
CD = Competente Destacado 9 requisitos establecidos.

CA = Competente Auténomo 10  Superael resultado de aprendizaje en contextos diferentes.

En caso de que no se cumpla con los resultados de aprendizaje de la asignatura integradora, el profesor
asigna NA que significa No Acreditado.

Para el nuevo modelo educativo, las materias llamadas Proyecto Integrador, se evalian de la
misma manera que las materias No integradoras.

10. ESTRATEGIAS DE APRENDIZAJE E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

En el Sistema de Gestion de la Calidad se han disefiado formatos para estrategias de aprendizaje e
instrumentos de evaluacion, los cuales se sugieren a los profesores como herramientas para
sistematizar la ensefianza y la evaluacion dentro de su practica docente. No obstante, los docentes
pueden emplear otros instrumentos y estrategias que consideren pertinentes para el logro de los
aprendizajes. Los formatos disponibles son los siguientes:
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a) Actividad (RE-02-10) e) Mapa mental (RE-02-14)
b) Lista de cotejo (RE-02-11) f) Investigacion (RE-02-15)
c) Reporte (RE-02-12) g) Exposicion (RE-02-17)
d) Practica (RE-02-13) h) Ensayo (RE-02-16)
i) Examen escrito (sin formato especifico)

Nota 1: Los formatos de Actividad, Lista de Cotejo y Practica, no incluyen la RUBRICA, por lo que cada docente
debera elaborarla segtn el contenido que se trata de evaluar.

Nota 2: Ninguno de los instrumentos de evaluacion es limitativo, por lo que, en caso de ser necesario, el
docente podra disefiar o utilizar algin otro instrumento siempre y cuando esté descrito en la planeacion y
cumpla con la funciéon de mecanismo de comprobacién de adquisicion de competencias, debiendo disefarle
una rabrica especifica.

Nota 3: Una tercera opcion es que solo se use el formato a) Actividad (RE-R01-30), aunque lo que se requiera
sea un ensayo, reporte, mapa, etc., en cuyo caso y, a manera de diferenciacion, se les asigne un consecutivo
gue abarque desde el inicio hasta el fin del curso.

11. LLENADO DE LISTAS DE ASISTENCIA
Instrucciones para el llenado de las listas de asistencia

a) Descargar de UTSyN las listas correspondientes del mes de cada materia asignada.

b) Sefalar el dia del mes al que corresponde el registro en la parte inferior de cada columna de
registro.

c) Colocar en el espacio de asistencias un registro por cada hora clase, en caso de tener dos
horas seguidas, colocar dos registros.

d) En caso de no ser suficientes los espacios para el registro de la asistencia, anexar los formatos
gue se requieran, escribiendo en la esquina inferior derecha el nimero de hoja de cuantas
(ejemplo: 1 de 2).

e) Si el estudiante llega mas de 10 minutos después del inicio de la clase, se registrara como
retardo. Para la primera clase del dia (8:00 a.m.), se otorgara una tolerancia de hasta 25
minutos.

f) No deberan registrarse estudiantes de forma manual en este documento, si el estudiante no
aparece en listas, este debera de asistir a servicios escolares a aclarar su situacion.

g) Lanomenclatura para utilizar seré:

Asistencia (o)
Retardo (X)
Falta Injustificada (/)
Falta Justificada (J)

Nota: en caso de que el UTSYN no genere en tiempo las listas oficiales, se deberd utilizar el formato
provisional de listas, mismas que proporcionaran las asistentes de las carreras.
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La lista deberé estar firmada por el profesor al inicio del mes en cuestion. La lista de asistencia que ya
esté completa debera estar firmada y sellada por el Presidente de Academia. Calcular el porcentaje de
asistencia al cierre del parcial y colocarlo en la columna correspondiente en la Gltima lista utilizada en
caso de ser méas de una.

Criterios y Justificacion de Faltas
e Tolerancia:

o Primera hora del dia (08:00): 25 minutos.
o Clases subsecuentes: 10 minutos.

En caso de pasar la tolerancia, se procedera a asignar retardo en la lista de asistencia, considerando
gue tres retardos representan una falta.
o Faltas justificadas: El estudiante debera informar al tutor y el profesor de la materia determinara
si la justificacion es valida o no.

La asistencia debera tener una ponderacion en porcentaje para la calificacion final. Este
porcentaje se asignara de forma proporcional al total de sesiones asistidas (ej: si la asistencia
vale 10% y el estudiante asisti6 al 80% de clases, obtendra 8 puntos de los 10 posibles).

Rango Recomendado para Ponderacion de Asistencia

Contexto Justificacion

Materias practicas- 15% 30%

técnicas (laboratorios,

La presencia
es critica para

talleres, etc.) desarrollar
habilidades.
Materias tedrico- 10% 20% Equilibrio entre
practicas (egj: participacion y
matematicas, fisica, demostracion
bioguimica, etc.) de
conocimientos.
Materias teoricas (ej: 5% 15% Menor peso
transversales, para priorizar
humanidades) analisis y
trabajo
auténomo.
Modalidad 5% 10% Solo para
mixta/hibrida sesiones
sincrénicas
obligatorias.
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12. CARPETA DE LA ASIGNATURA

La carpeta de asignatura, como documento de trabajo docente, se ubicara en los carpeteros asignados
a cada Grado y Grupo con la asistente de la carrera. Los profesores deberan tomarla antes de iniciar su
clase y devolverla al finalizar.

Cada carpeta de asignatura deber& contener los siguientes documentos en fisico:

1. Planeacion Didéactica, debidamente llenada por competencias y validada por academia (solo
modelo anterior).

2. Lista(s) de asistencia, debidamente cerradas al finalizar cada parcial.
3. Actas parciales de calificacion.

La asistente de carrera realizard revisiones una semana después de cada periodo de captura de
calificaciones y elaborara un reporte de cumplimiento, el cual sera entregado al Presidente de Academia.

Los profesores son responsables de mantener actualizada la carpeta de la asignatura y de asegurarse
de su resguardo adecuado en el lugar correspondiente.

13. PORTAFOLIO DE EVIDENCIAS (Electrénico y Fisico)

El Portafolio de Evidencias es el compilatorio de tareas, trabajos, proyectos, examenes y demas
registros generados por el estudiante y evaluados por el profesor, que permite documentar y evidenciar
tanto el proceso educativo, como el proceso de evaluacion.

El portafolio de evidencias de los estudiantes y docentes debera generarse en la plataforma educativa
que el profesor elija para su curso, como Google Classroom/Moodle. Todas las actividades deberan
subirse y evaluarse directamente en dicha plataforma para garantizar su resguardo y disponibilidad.

Portafolio de evidencias Electrénico Portafolio de evidencias Fisico

Del Profesor: En los casos en que se requiera evidencia impresa,
El portafolio debera organizarse en la se podra generar un portafolio fisico con la
plataforma educativa y contener: compilacion de las actividades realizadas y

1. Repositorio de actividades evaluables, eyaluadas en la plataforma digital.
donde se guarden los formatos de las
actividades disefiadas para los

estudiantes. Del Profesor:

2. Evidencias de actividades resueltas y Copias impresas de las actividades di_seﬁadas para
evaluadas, con las actividades los estudiantes, asi como las evidencias de las
entregadas por los estudiantes y sus actividades resueltas y evaluadas cuando la
respectivas evaluaciones. asignatura o el contexto asilo requieran.

3. Evidencias de estrategias de
aprendizaje, recursos, objetos de
aprendizaje y material de consulta y
estudio.
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Del Estudiante:
El estudiante debera subir sus actividades ala Del estudiante:

plataforma educativa correspondiente, En caso de que se le requiera, el estudiante sera
asegurandose de que coincidan con las responsable de imprimir sus actividades
evidencias almacenadas por el profesor. entregadas para ser evaluadas, una vez que
Dichas actividades pueden ser desarrolladas hayan sido revisadas, calificadas y/o firmadas por
en electronico y desarrolladas a mano y el profesor.

subidas a manera de escaneo o imagen.

El Portafolio de Evidencias Fisico y/o Electrénico tanto del profesor como del estudiante, servira para
dirimir, encausar o procesar cualquier duda, aclaracién o queja, por lo que debera estructurarse de
manera que se pueda verificar la trazabilidad de temas, tiempos, instrumentos, criterios de evaluacion
y en conjunto con los elementos curriculares consignados en las hojas/programas de asignatura.

Nota: Para consultar como configurar Google Classroom y automatizar el célculo de promedios,
facilitando la generacion del portafolio de evidencias del profesor y del estudiante, se puede acceder al
recurso disponible en YouTube: Portafolio de Evidencias Digital-UTZMG

14. INFORME DE ACTIVIDADES DEL DOCENTE

Todos los profesores de tiempo completo deberan llevar a cabo lo siguiente:
1. Registro continuo en la plataforma:
Alimentar el Sistema Informe del Profesor durante el cuatrimestre con:
¢ Horas empleadas en cada actividad (clases, tutorias, asesorias, etc.).
¢ Evidencias digitales (escaneos en PDF o imagenes legibles) en el apartado designado.
2. Generacion y entrega del informe final:
Al concluir el cuatrimestre, el docente debera:
e Finalizar y cerrar su informe en la plataforma, la cual generara automaticamente un PDF oficial.
e Imprimir el PDF, firmarlo y entregarlo fisicamente en la Direccion Académica en las fechas limite
marcadas en la agenda académica:
3. Cierre del sistema:
¢ La plataforma se bloqueara para ediciones a las 23:59 hrs. del dia limite de entrega que estara
marcado en la agenda académica.
e Una vez cerrado el periodo, no se permitirdn modificaciones ni cargas adicionales de
evidencias.
Aclaraciones:
e Elinforme fisico debe coincidir exactamente con el registro digital.
e En casos excepcionales (ej.: fallas técnicas), el docente debera notificar por escrito a la
Direccion Académica antes del plazo limite para activar un protocolo alternativo.
e Para cualquier duda, favor de consultar el manual de usuario que se encuentra en el gestor de
documentos.
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15. PROCESO DE ESTADIAS

Este proceso se debera llevar a cabo basadndose en los “Lineamientos para la Operacion de las
Estadias” establecidos en el nuevo modelo educativo, documento emitido por la Direccibn General de
Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas (DGUTyP). Dicho documento es el resultado del trabajo
colaborativo de representantes académicos de diversas instituciones, quienes aportaron su experiencia
en el desarrollo del proceso de estadias. Puede consultarse en Google Drive, en la carpeta 1.0 Nuevo
Modelo Académico 2024.

Actores del proceso de Estadias
Participan distintos perfiles institucionales con responsabilidades especificas, entre ellos:

Estudiante

Asesor académico

Asesor de la Unidad Econdémica (nuevo modelo educativo)
Asesor Industrial (modelo anterior)

Coordinador de estadias

Presidente de academia

Responsabilidades del asesor académico:

Durante la ejecucion de estadias:

Dar seguimiento y retroalimentacion a los avances y entregables del (los) proyecto(s) de estadia
asignados, a través de la plataforma LMS (Classroom o Moodle), misma que es administrada por
el coordinador de estadias.

e Asesorias personalizadas con los estudiantes en estadia, documentadas mediante el formato
de asesoria RE-02-025 y bajo previa programacion o agenda, misma que se le debera hacer
llegar al estudiante, con los plazos y la modalidad para revisar los avances del reporte técnico
(memoria técnica). Dicha agenda también se le debera dar a conocer a la academia a la que
pertenece y al asesor de la unidad Econdémica (asesor industrial) para su conocimiento y
programacion.

Ejemplo de agenda de revisiones:
Realizacidn de Estadia en el Sector Productivo

Calendario de Revision
Empresa;
Alumnos:
Rango de
Sesidn Hora Entregable
Fechas
Portada
L1 19-muay 11:30 Capitulo )l Problamatea v desonpeidn dal proyacis
Propuesia de indice
2 Z-ju-n 11:30 Capilulo . Anlecedeniss y descripciin de la smpress
Capituba M. Marco tedmica
i 17-jun 12:30 Bibslingratia
Referencia y calidad de 4 en 13 memania fotol, diagramas, table, progrs macidn
Capitula v, Desanmolio del proyecia
5 30-jun 11:30 fharsario
Ager pithed irrienlod
Capitulo L. infrodueccidn
] 14-jul 11:30 Lagitube W Retultadod y 0o o lufiafied
7 21-jul 11:30 Memodia Completa y presenaciin

Ultimo dia de entrega: 26 de Agosto
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¢ Comunicacion institucional, ya sea por correo electronico, videoconferencia o mediante oficio
dirigido al estudiante.

e Entrevistas con el asesor de la unidad econdmica (asesor industrial), realizadas de manera virtual
o en modalidad presencial. En caso de ser presencial, debera contar con la previa autorizacién
de la Direccion Académica. Se deberan realizar como minimo y obligatoriamente tres entrevistas:
o Entrevista inicial
o Entrevista de seguimiento
o Entrevista de cierre

e Reportar cualquier situacion extraordinaria que afecte el desarrollo de la estadia (como
inasistencias reiteradas, conflictos con la empresa, abandono del proyecto, etc.) al coordinador
de estadias y al presidente de academia, para su andlisis y atencion oportuna.

Evaluacién del proyecto estadia

e La evaluacion del proyecto de estadia se realizard mediante los criterios que marcan los
Lineamientos para la Operacién de las Estadias con los cuales se determinara la
aprobacién o reprobacion de la estadia, conforme a los tiempos establecidos en la agenda
académica.

e La estadia se considerara acreditada cuando tanto el asesor académico como el asesor de
la unidad econdmica (asesor industrial) validen el cumplimiento de los objetivos y metas
establecidos en el proyecto.

Durante el cierre de estadia
El asesor académico debera asegurarse de los siguiente:

¢ Que el estudiante entregue el reporte técnico (memoria técnica) conforme a los lineamientos
establecidos por la carrera.

e Que el estudiante presente formalmente los resultados del proyecto ante el cuerpo docente de
la carrera, en las fechas indicadas en la agenda académica en Expo Estadias.

e Que el estudiante aplique en la plataforma SYSEST tanto el reporte, como la encuesta de
satisfaccion correspondiente.

e Que el asesor de la unidad econdmica (asesor industrial) aplique en la misma plataforma
(SYSEST) la evaluacion del desempefio del estudiante.

e Informar al presidente de academia si el estudiante cumplié con todos los requisitos establecidos
(entrega de reporte (memoria técnica), evaluacion del asesor industrial, presentacion final, etc.)
para que se pueda capturar en la plataforma UTSyN si la estadia fue acreditada o no.

Responsabilidades del coordinador de estadias:
El coordinador de estadias es el responsable de supervisar, organizar y dar seguimiento al correcto
desarrollo del proceso de estadias, conforme a los Lineamientos para la Operacién de las Estadias
e institucionales y en apego a las fechas establecidas en la agenda académica. Sus funciones incluyen:

Durante la planeacion:

e Coordinar la asistenciade los grupos de 5.°y 9.° cuatrimestre (0 10.° en el modelo educativo
anterior) al Taller de Formacion de Aptitudes para el Trabajo en Proceso de Estadias, organizado
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por el &rea de Vinculacion, en la fecha sefialada en la agenda académica.

Monitorear las fechas de apertura de la plataforma SYSEST y asegurar que todos los
estudiantes realicen en tiempo y forma el pre-registro y el registro definitivo de sus proyectos
de estadia.

Verificar que todos los estudiantes estén formalmente registrados en un proyecto de
estadia y cuenten con la aceptacion oficial por parte de la empresa. En caso de que algun
estudiante no tenga asignacion o deba cambiar de empresa, el coordinador debera gestionar el
proceso de cambio utilizando el formato oficial RE-R01-47 “Solicitud de correcciones en
SYSEST”.

Durante la ejecucion:

Diseflar y administrar una plataforma institucional (como Classroom, Moodle u otra
autorizada) para el registro y seguimiento de los avances del proyecto de estadia. Esta
funcioén incluye:

o Creary estructurar el curso correspondiente.

o Gestionar la inscripcién de los estudiantes participantes.

o Dar seguimiento a que los asesores académicos revisen y retroalimenten los avances de

los estudiantes asignados en los tiempos establecidos.

Verificar el cumplimiento de cada etapa del proceso de estadia por parte de los estudiantes,
en apego a los lineamientos institucionales y en comunicacién con el asesor académico. En caso
de presentarse situaciones extraordinarias como bajas, abandono, conflictos con la empresa,
falta de avances o incumplimiento deberd documentarlas y reportarlas oportunamente al
presidente de academia para su analisis y resolucién.

Durante el cierre:

Apoyar en la coordinacion del evento Expo Estadias, elaborando el rol de presentaciones
de los estudiantes con base en los dias establecidos en la agenda académica, y colaborando en
la logistica del evento junto con el cuerpo académico y asesores.

Responsabilidad del presidente de academia:

Durante la planeacién:

¢ Validar los espacios y proyectos de estadia en la plataforma SYSEST, asegurandose de que
cumplan con los criterios establecidos por el programa educativo, dentro de los plazos
marcados en la agenda académica.

e Asignar a los asesores académicos en la plataforma SYSEST para cada proyecto de estadia
registrado, respetando los tiempos estipulados en la agenda académica y considerando el
perfil y carga académica de cada docente.

e Atender y gestionar las solicitudes de cambio de empresa o proyecto de estadia, en
comunicacion con el coordinador de estadias, asegurando que se sustenten adecuadamente
y se resuelvan conforme a los procedimientos institucionales y dentro del periodo establecido
en la agenda académica

Durante la ejecucion:

¢ Mantener comunicacién constante con el coordinador de estadias y asesores académicos,
para la deteccion y gestion de casos extraordinarios que puedan presentarse durante el
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proceso, como bajas, conflictos con empresas, incumplimiento de actividades o abandono
del proyecto. Esta comunicacién permitira conocer y monitorear cada situacion individual, con
el fin de dar seguimiento oportuno y reportar los casos a las instancias correspondientes.

Durante el cierre:

e Capturar en el UTSYN la calificacién final de todos los estudiantes de estadia, con base en
la informacion proporcionada por los asesores académicos y dentro de las fechas marcadas
en la agenda académica.
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Por motivos de fundamentacion, es importante mencionar que los presentes lineamientos y politicas
académicas estan basadas en las leyes, reglamentos, politicas y demas normativa que rigen a la
Universidad, asi como los Acuerdos, Protocolos y Circulares emitidas por las Autoridades Educativas
Estatales y Federales, asi como en el Reglamento Académico de Estudiantes, Lineamientos para
la Operacidén de las Estadias y en las Normas Generales para el Acceso, Transito, Permanencia
y Egreso en las Universidades Del Subsistema Tecnolégico.

Sin otro particular, se hace de su conocimiento que las politicas aqui descritas son de caracter
obligatorio y permanente a partir del Cuatrimestre 2025M, y solo podran ser modificadas por
circunstancias excepcionales debidamente justificadas, previa evaluacion y autorizacién de las
instancias competentes de esta Universidad

Las presentes politicas fueron aprobadas en Santa Cruz de las Flores, Tlajomulco de Zufiga, Jalisco,
a los 30 dias del mes de abril de 2025, y entraran en vigor al inicio del Cuatrimestre 2025M

ATENTAMENTE

MTRO. JULIO CESAR'VILLASEISIOR BRACAMONTES
DIRECCION ACADEMICA

C.c.p. Dr. Efrén Martinez Beas, Rector de la UTZMG
Lic Edgar Alberto Soria Castafieda, Coordinador de Recursos Humanos
Lic. Maria de los Angeles Gutiérrez Caballero, Contraloria Interna
Lic. Brenda Serna Molina, Juridico de la UTZMG
Lic. Rigoberto Pérez Segura, Extension Universitaria
Mtro. Manuel Garcia Campa, Planeacién
Archivo

24



