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1. PROCESO INICIAL
Objetivo: Prepararse para el cuatrimestre.

Pasos:

1. Matricula oficial: Una semana después del tercer periodo de
captura de calificaciones:

|.  Verifica que todas tus materias estdn registradas como
aprobadas en UTSyN.

ll.  Si apareces con alguna materia no aprobada, acude a la
presidencia de la carrera para revisar tu situacion.

lll.  Si aplicaste algun extraordinario, verifica que tu calificacion
actualizada aparezca en UTSyN, al dia siguiente de la
aplicacion.

Nota: revisar fechas en la agenda académica

2. Horario: Antes del inicio del cuatrimestre, se te hard llegar por medio
oficial el horario asignado, el cual pudiera sufrir modificaciones
durante las primeras semanas del cuatrimestre. Revisalo y atiende Ia
asignacion de aulas y horas. En él podrds encontrar el nombre de tu
tutor asignado.

3. Encuadre de asignaturas: Asiste a la primera clase de cada materia
para recibir la presentacion del profesor, criterios de evaluacion y
normas de asistencia. Firma el acuerdo de voluntades.

4. Inscripcion a plataforma: inscribete a la plataforma LMS (Moodle/
Classroom), segun te indique tu profesor.

5. Evaluacién diagnéstica: Responde el instrumento aplicado por el
profesor.

2. PROCESO APRENDIZAIJE
Objetivo: Mantener un desempeno académico satisfactorio.

Pasos:

1. Asiste a tus clases de manera regular.

2. Entrega de actividades: Sube tus trabajos o asignaciones a
Classroom o Moodle segun los requisitos y plazos indicados por tu
profesor.

3. Retroalimentacioén: Revisa los comentarios del profesor en la

plataforma. Solicita asesoria por medio de tu tutor si tu
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desempeno es insuficiente o requieres repasar temas no
comprendidos.

4. Acciones correctivas: Si persisten las dificultades y llegas a la
reprobacion, presenta una acciéon de regularizacion (proceso
descrito en la siguiente fase).

3. PROCESO DE EVALUACION CONTINUA Y SISTEMATICA
Objetivo: Acreditar las asignaturas.

Pasos:

1. Aplica la(s) evaluacion(es) de la(s) unidad(es) segin te indique el
profesor.

2. Periodo de captura de cadlificaciones: Verifica tus calificaciones por
unidad temdtica en UTSyN. Existen tres periodos de captura de
calificaciones por cuatrimestre, con sus respectivas fechas para acciones
de regularizacion, mismos que se encuentran publicados en la agenda
académica.

3. Regularizaciéon: En caso de no haber aprobado alguna (s) unidad (es):

|.  Documentacién requerida:
a. Solicita el formato RE-02-30 a la asistente de tu carrera.
ll.  Complétalo con tus datos y entrégalo al profesor.
lll.  Programacion:

a. Coordina con tu profesor la fecha y horario para la evaluacion
de regularizacion, antes de la fecha limite indicada en la
Agenda Académica

IV.  Preparacion:

a. Para tener derecho a la accion de regularizaciéon, deberds
completar TODAS las actividades pendientes de la(s)
unidad(es) que no acreditaste.

b. Atiende los requisitos especificos que indique el profesor
(examen tedrico, examen prdctico, etc).

Consideraciones importantes:

o La cdlificacion mdaxima obtenible en regularizaciéon es 7.0 (R=
Receptivo) para nuevo modelo educativo y SA= Satisfactorio (8.0)
para el modelo anterior.
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« Verifica las fechas programadas en la agenda para aplicacion de
regularizacion.
« Elincumplimiento de fechas automdticamente cancela tu
derecho a este proceso.
Recomendacion: Mantén comunicacion constante con tu profesor y
tutor durante este proceso.

4. Examen extraordinario: Si no acreditaste o no presentaste la accidn de
regularizacion, en cualquiera de los periodos de evaluacion, podrds
presentar examen extraordinario bajo los siguientes requisitos:

1. Documentacién obligatoria:
o Solicitar el formato RE-02-30 con la asistente de tu carrera.
o Entregarlo firmado al profesor de la asignatura.

2. Preparacion:
o Para tener derecho al extraordinario, deberds:

l.  Completar TODAS las actividades pendientes de
TODAS la(s) unidad(es) de la materia.

Il.  Haber solicitado vy asistido a la asesoria
académica correspondiente a la materia y
unidad no aprobada (acércate a tu tutor para
gestionar la asesoria y llenar el formato RE-02-25,
solicitud de asesoria).

lll.  Atfiende los requisitos especificos que indique el
profesor (examen tedrico, examen prdctico,
etc.).

3. Después de la aplicacion, verifica que tu calificacion actualizada
aparezca en UTSyN, al dia siguiente.

4. Fecha: Los exdmenes extraordinarios se aplican durante la Gltima
semana del cuatrimestre (consulta fechas exactas en la agenda
académica).

Consideraciones importantes:

e De la misma manera que los exdmenes de regularizacion, la

calificacion mdxima obtenible en extraordinario es de 7.0 (R=
Receptivo) para nuevo modelo educativo y SA= Satisfactorio (8.0)
para el modelo anterior.
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« Lafalta de acreditacion de al menos una unidad tematica en
cualquier asignatura implica la reprobacion académica del
cuatrimestre, por lo que tendrias que recursarlo.

4. PROCESO DE CIERRE
Objetivo: Concluir el cuatrimestre.

Pasos:

1. Portafolio de evidencias: Verifica que todas tus actividades estén en
Classroom/Moodle y que estas hayan sido evaluadas por tu profesor.

Nota: para cualquier aclaracion, duda o solicitud de revision relacionada
con tu calificacion, es indispensable que presentes tu portafolio de
evidencias completo. Sin él, no serd posible realizar la revision ni atender
casos extraordinarios.

2. Resultados finales: Es tu responsabilidad como estudiante verificar si tu
estatus académico es regular (aprobado o activo), de lo contrario acude
a la presidencia de tu carrera para revisar tu situacion.
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5. FLUJO DE COMUNICACION

Como estudiante, es importante que sepas a quién acudir en caso de
tener dudas, enfrentar alguna situacion académica o requerir apoyo
durante tu formacidén. Para ayudarte a recibir una atencidén adecuada y
oportuna, se ha definido un flujo de comunicacion que deberds seguir
para canalizar correctamente tus inquietudes. Este flujo te orientard sobre
con quién debes hablar en primera instancia y a qué nivel puedes escalar
tu solicitud si no se resuelve en el primer contacto.

Profesor de
la materia

Coordinador
de carrera

‘ Direccién
académica

Rectoria
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6. DIRECTORIO
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