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No. de Fecha de Hoja Descripcion de la revision o Elabord,
Rev. Modificacion | modificada actualizacién Nombre y Firma
01 04/05/2009 14 Se _actuallzo el formato de de docentes Nz,:lyelh E. )
revisores Sanchez Ortiz
Se adecua el procedimiento
02 25/01/2010 Todas referenciando la norma NMX-CC- Tomas Ramirez

9001-IMNC-2008 en el encabezado Cid
del documento.

Actualizacién en el punto 3 de
Referencias y Definiciones

Se modificaron los aspectos
siguientes: Referencias, Definiciones.
03 09/03/2010 56,7 Se anexaron puntos en las Politicas de
Operacién: 5.3,5.4,5.6, 5.7, 5.13,
5.15.1, 5.15.6,5.16.3

7,8 Se modifica la Descripcién del
Procedimiento: punto 1, 2, 3,

Nayelli E.
Sanchez Ortiz

Este Procedimiento deberda ser actualizado conforme a los procesos de seguimiento,
medicion, andlisis y mejora, a partir de la fecha de emision o Gltima revision; para aumentar la
eficacia de su cumplimiento.
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Area Firma Electrénica
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Juridico Juridico
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Innovacion y Calidad Innovacion y Calidad

Administracién y Finanzas Area de Administracion y Finanzas

Académico Area Académica
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1. Proposito.

Establecer un procedimiento para medir el nivel de desarrollo del perfil de egreso adquirido base
al del alumno en la Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora (UTGZ).

2. Alcance.

El alcance de este procedimiento es aplicable para la comunidad estudiantil de la Universidad
Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora.

3. Referencias.
Reglamento de Evaluacion de Aprendizaje de la Universidad Tecnologica de Gutiérrez Zamora
Reglamento Académico de la Universidad Tecnoldgica de Gutiérrez Zamora.
Calendario Académico Oficial de la UTGZ
Procedimiento del SGC para el control del Producto no Conforme (SGC-PG-04)

4. Definiciones.

Alumno: Toda persona inscrita en la UTGZ que ha cumplido con los requisitos académico-
administrativos y tiene asignado un numero de control y una carga académica.

Docente Titular: Es el docente contratado que cumple con los requisitos establecidos en el perfil
de puestos y que puede impartir la materia de que se trate.

Docente Revisor: Es el docente que tiene experiencia, y que cubre los requisitos para impartir
ylo revisar el examen elaborado por el docente titular.

Evaluacion: Proceso sistematico integral a través del cual se determinan los saberes (Saber,
Saber Hacer, Saber Ser, Saber Crear) adquiridos por los estudiantes durante el proceso de
enseflanza-aprendizaje.

Examen Parcial: Primera y segunda evaluacién de cada cuatrimestre

Examen Final: Cuando el alumno, ha cubierto satisfactoriamente lo establecido en el reglamento
académico y en el de la Evaluacién del aprendizaje, se dice que tiene derecho a presentar la
evaluacion final.

Examen Extraordinario: Este solo la presentan los alumnos que cayeron en irregularidades con
los reglamentos: Académico y de la Evaluacion del Aprendizaje.

Hoja de Asignatura: Contenido de la asignatura, equivalente a un plan o programa de la misma
elaborado por la Coordinacion General de Universidades Tecnoldgicas.

Asignatura: Cada una de las materias que conforman el curriculum de la carrera.

Producto: Es el resultado de un Proceso.

Producto No Conforme: Se denomina asi al incumplimiento de los requisitos en cualquier etapa
del proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, las cuales
transforman elementos de entrada en resultados.
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5. Politicas de Operacion.

5.1.Frecuencia.

5.1.1. Este procedimiento es aplicable de manera cuatrimestral y con base al
Calendario Académico Oficial de la UTGZ.

5.2.Disposiciones generales.

5.3. El alumno para poder presentar examen parcial deberd cumplir con los criterios
que se hayan acordado con el docente en el formato de Programacion
Cuatrimestral, el apartado de Criterios de Evaluacion (SEE-PG-02-01).

5.3.1. El alumno podrd presentar examen extraordinario si no adeuda cantidad
alguna a la Institucion

5.4. El docente deberd llenar al inicio de cuatrimestre en un lapso no mayor a las dos
primeras clases con el grupo a impartir la asignatura, el Formato de Programacion
Cuatrimestral, el apartado de Criterios de Evaluacion (SEE-PG-02-01).

5.5.El docente llevara un registro por grupo, que contenga cada uno de los criterios
que ha cubierto el alumno, y con ello integrara su evaluacién por parcial, final y/o
extraordinario, el formato de registro por alumno es definido por el docente.

5.6.El docente debera desarrollar el examen parcial, en la modalidad de examen en
Linea
5.6.1. De ser requerido por el docente bajo una justificacion argumentada ante el

Director de Carrera, el docente podra aplicar examen en la modalidad de
Examen Escrito.

5.7.El docente realizara el examen parcial en la plataforma FENIX 01, de ser necesario
realizar examen escrito lo debera realizar conforme lo establece el Formato de
Examen (SEE-PG-09-01), respetando los contenidos de la Hoja de Asignatura, dos
dias antes de la aplicacion.

5.8. Revision de Examenes antes de su aplicacion:

5.8.1. El Director de carrera asignara a otro docente que tenga el mismo perfil o
afin y/o haya dado la materia, para la revision del examen, basandose en el
Formato Lista de Docentes Pares Revisores (SEE-PG-09-03)

5.8.2. Examen en Linea: El docente realizara una corrida del examen en la cual se
encuentre presente el Docente Revisor o en su defecto el Docente Revisor
Sustituto, de ser necesario el docente de asignatura deberd realizar las
correcciones que el docente revisor le sefale. Al estar de acuerdo con el
contenido del examen, el Docente Revisor o Docente Revisor Sustituto firmara
de conformidad el Formato Lista de Docentes Pares Revisores (SEE-PG-09-
03).

5.8.3. Examen Escrito: El docente entregara el examen en el Formato de Examen
(SEE-PG-01), para que sea revisado y de ser necesario el docente de
asignatura debera realizar las correcciones que el docente revisor le sefiale. Al
estar de acuerdo con el contenido del examen, sea firmado de conformidad por
el Docente Revisor o el Docente Revisor Sustituto, para su aplicacion.Al
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término de la revision del examen, si el docente revisor esta de acuerdo con el
contenido se procedera a la aplicacion del mismo, en caso de ser necesario el
docente de asignatura debera realizar las correcciones que el docente revisor
le sefale.

5.9. Con base en la calendarizacion de examenes que aparece en el Calendario
Académico Oficial de la UTGZ, se aperturaran los examenes en linea, en caso de
aplicar un examen escrito, el docente programara en comun acuerdo con el grupo
la aplicacion el mismo, respetando la calendarizacion de examenes.

5.10. El Docente aplicara el examen parcial, conforme lo indica el Calendario
Calendario Académico Oficial de la UTGZ.

5.11. El Docente obtendra la calificacion correspondiente a la Evaluacion del parcial en
un lapso no mayor a 3 dias habiles a partir de la fecha de aplicacion del Examen
Parcial y las entregara a la Coordinacion Académica.

5.12. El Docente le daréd a conocer el resultado obtenido al alumno en la Evaluacion,
asimismo realizara una retroalimentacion del examen parcial.

5.13. Si el alumno no cumple con lo establecido en el Reglamento Académico, dandole
seguimiento mediante el procedimiento de Tutorias Académicas (SEE-PG-12),
Procedimiento de Asesorias Académicas (SEE-PG-11), y lo establecido en el
Procedimiento del SGC para el Control del Producto no conforme (SGC-PG-04).

5.14. Una vez aplicado los dos examenes parciales, el alumno debera cumplir en
promedio con una calificacion minima aprobatoria de siete (7.0), lo cual le
permitird presentar el Examen Final, en caso contrario, presentara el Examen
Extraordinario, el alumno no puede tener mas de dos Examenes Extraordinarios.

5.15. Del Examen Final
5.15.1. El docente se basara en el formato de Programacion Cuatrimestral, el
apartado de Criterios de Evaluacion (SEE-PG-02-01), para obtener la
calificacién de este Examen.

5.15.2. Se realiza la revision del Examen Final, como se establece en el punto
5.8.

5.15.3. El Docente aplicard el examen Final, conforme al Calendario
Académico Oficial de la UTGZ.

5.15.4. El docente tendra un plazo no mayor de un dia habil para la entrega
de resultados a la Coordinacion Académica.

5.15.5. El Docente debera presentar los resultados obtenidos en el Examen
Final a los alumnos que lo presentaron.

5.15.6. En caso de que el alumno no obtenga la calificacibn minima requerida

de siete (7.0), estara sujeto a lo establecido en el Procedimiento del SGC para
el Control del Producto no Conforme (SGC-PG-04), el procedimiento de
Tutorias Académicas (SEE-PG-12), Procedimiento de Asesorias Académicas
(SEE-PG-11), y en el Reglamento Académico.
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5.16. Del Examen Extraordinario
5.16.1. El alumno realizara Examen Extraordinario, cuando el promedio de

parciales es menor de siete (7.0) y/o la calificacion obtenida en el promedio de
Examenes parciales y Examen Final es menor de siete (7.0)

5.16.2. El alumno debera realizar el pago correspondiente conforme al
procedimiento SEE-PG-06 Procedimiento de Ingresos Propios.
5.16.3. El docente se basara en el Formato de Programacién Cuatrimestral, el

apartado de Criterios de Evaluacion (SEE-PG-02-01), para obtener la
calificacion de este Examen.

5.16.4. Para la Revisién del Examen se aplica lo descrito en el punto 5.

5.16.5. El Docente aplicara el examen Extraordinario, conforme al Calendario
Académico Oficial de la UTGZ.

5.16.6. El docente tendra un plazo no mayor de un dia habil para la entrega
de resultados a la Coordinacion Académica.

5.16.7. El Docente debera presentar los resultados obtenidos en el Examen

Extraordinario a los alumnos que lo presentaron.

5.17. Al concluir el proceso de Evaluacion, el Docente reportard al Departamento

de Servicios Escolares, como la estipula el Procedimiento para la Actividad
Docente (SEE-PG-02).

6. Descripcién del Procedimiento.

Secuencia de Actividad Responsable
etapas

1.2 Genera un formato de registro por grupo, el cual contiene
. Elaboracion del los criterios con los cuales el alumno ha cumplido. .
. ; Docente titular
examen 1.3 Elige la modalidad del examen
1.4 En caso de ser examen escrito, redacta el examen en el

1.1 Determina el porcentaje de los criterios de Evaluacion en
consenso con los alumnos, segin Formato Programacion
Cuatrimestral (SEE-PG-02-01)

Formato SEE-PG-09-01, en caso de ser examen en linea
redacta el examen en la plataforma FENIX 01

 En coordinacion | 2-1 En coordinacion con el docente revisor revisan que el
con el docente examen elaborado cumpla con los objetivos educacionales.
revisor y 2.2 éel examen cumple con los requisitos estipulados? Docente titular y docente
direccion. de No procede: ir a etapa 1.4 revisor
carrera revisan Si procede: firman y sélo entonces podra ser aplicado a los
examen alumnos.
3.1 El docente aplica el examen conforme lo marca el
. Aplicacion del Calendario Oficial Académico de la UTGZ Docente titular
examen 3.2 Al finalizar cada evaluacion parcial, final y extraordinaria

entrega reporte de resultados al Coordinador Académico.
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7. Registros.
Los registros que se utilizan son los siguientes:
Registros Tiempo de Responsable de Caodigo del Registro
retencion conservarlo
Formato de examen 8 meses Director de carrera | SEE-PG-09-01
Formato de Programacion 8 meses Director de carrera | SEE-PG-02-01
Cuatrimestral
Formato de Lista de 8 meses Director de carrera | SEE-PG-09-03
Docentes Revisores
Procedimiento de Ingresos No aplica Direccion de SEE-PG-06
Propios. Administracion y
Finanzas
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9. Anexos.
9.1.Formato de Examen (SEE-PG-09-01)
UNIWERSIDAD TECHNOLOGICA DE
ﬁ Ed'g{é-ﬁtlaft;?}ﬁ GUTIERREZ ZAMORA
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.
NUMERO ACTIVIDAD
a) Se coloca el nombre de la carrera
b) Corresponde al nombre de la Asignatura
c) Se coloca una “X” que sefale el tipo de examen a aplicar.
d) Se coloca una “x” que indique la opcién del examen.
e) Si es un examen parcial, se coloca la unidad o unidades a evaluar, en caso de ser
un examen final o extraordinario, se coloca la palabra TODAS.
f) Corresponde al cuatrimestre en curso
g) Se coloca el grupo que se esta evaluando
h) La fecha de aplicacion (dia, mes y afio)
i) Nombre completo del alumno
i) Numero de hoja en la cual se esta trabajando
K) Corresponde al total de hojas que contiene el examen
) Persona que aplica el examen
m) Puntos totales a considerar en el examen
n) Puntos que el alumno contesto de manera correcta
) Valor numérico que expresa el dominio de los puntos evaluados
0) Nombre vy firma del docente que imparte la asignatura
p) Nombre y firma del docente que revisa anticipadamente el examen
Q) Nombre y firma del director de carrera
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9.2.Formato de Programacion Cuatrimestral, apartado de criterios de Evaluacion (SEE-PG-02-01)

e Edcachée
W | S— FORMATO DE PROGRAMACION CUATRIMESTRAL
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.
B 5
Grteios e Lvalagiio i
Crherlo / Porcentaje
— arcial | 200 Parglal | Final L
3 Pm”x”;rﬁ‘t—m |
j:“z‘::ﬁf’f!f’.’f“?“ M
SUMA| 0% 0% 0% C‘-A
NUMERO ACTIVIDAD
23 Espacio para anotar el criterio que se evuluaré durante el cuatrimestre
24 Se coloca el porcentaje por tipo de examen
25 La suma de los porcentajes por tipo de examen debe de ser del 100%
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9.3.Formato de Docentes Revisores (SEE-PG-09-03)
UNIVERSIDAD TECNOLOGICA DE
GUTIERREZ ZAMORA
LISTA DE DOCENTES PARES REVISORES
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INSTRUCTIVO DE LLENADO.
NUMERO ACTIVIDAD
a) Se coloca el nombre de la carrera
b) Periodo correspondiente al cuatrimestre en curso
C) La fecha de aplicacion se escribira en namero conservando el siguiente orden dd-
mm-aaaa (dia, mes y afio).
d) Numero de hoja en la cual se esta trabajando
e) Corresponde al total de hojas que contiene el examen
f) Cuatrimestre al que se realizara el andlisis de los docentes pares, colocando el
nombre con letra
s)) Se colocara el nombre de las Asignaturas que conforman el cuatrimestre del cual se
hara la obtencién de la lista de docentes pares revisores.
h) Firma del Docente Revisor o Docente sustituto en su defecto, de conformidad con el
contenido educativo del examen.
i) Nombre completo del Docente que imparte la Asignatura
) Nombre completo del Docente que tiene el mismo perfil o afin y/o a impartido la
asignatura
K) Nombre completo del Docente Revisor Sustituto.
) Nombre y firma del Director de la Carrera.
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