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PRESENTACION

Los lineamientos para la conformacion, operacidn y evaluacién de las academias establecen que
éstas son el dorgano colegiado integrado por miembros del personal académico adscrito a la
universidad, quienes desarrollan las actividades relacionadas con la docencia en todas sus
dimensiones; por lo que deben tener un mayor peso en el funcionamiento de los programas
académicos, con la finalidad de la mejora de la calidad profesional de los docentes y de los
egresados.

La Secretaria Académica a través de la Direccién de Desarrollo del Profesorado, coordina el trabajo
colegiado que realizan las academias a través de los siguientes procesos institucionales.

1. REGISTRO DE ACADEMIAS
2. EVALUACION Y ACREDITACION DE ACADEMIAS
3. PROGRAMA DE PUBLICACION DE MATERIALES EDUCATIVOS DE ACADEMIAS

El trabajo colegiado que realizan las academias se refleja en las cuatro categorias:

INTEGRACION
ORGANIZACION
FUNCIONAMIENTO
RESULTADOS

el

Cada proceso tiene como finalidad: contribuir a la mejora de la calidad de la educacién superior
favoreciendo el desempefiio del personal docente mediante el trabajo colaborativo y colegiado; con
el propdsito de fortalecer la formacion integral de los estudiantes y el desarrollo de sus
competencias profesionales establecidas en los planes y programas de estudio.

Por lo anterior, los planes de trabajo de las academias deben reflejar en sus actividades, cémo se
llevan a cabo dichos procesos, lo cual permitira de una manera mas objetiva y prdctica evaluar su
desempeno.

Es importante destacar que el Plan de Trabajo y los resultados del mismo, se traducen en evidencias
gue son la base para poder llevar a cabo el proceso de Evaluacién y Acreditacién de las academias,
por lo que se debe de elaborar de manera colegiada, lo cual implica conocer los lineamientos de
academias, inversion de tiempo, trabajo en equipo, compromiso y un gran sentido de
responsabilidad; que en el corto y mediano plazo se vera reflejado en una mejor operacion de las
academias y una mejor gestion académico-administrativa de los programas académicos.
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El presente documento explica en qué consiste el proceso institucional del registro y su articulacion
con las cuatro categorias de las academias, la integracidn del documento de Plan de Trabajo y se
enlista una serie de actividades tanto obligatorias como opcionales que se deben plasmar en los
planes de trabajo de las academias.

Finalmente, esta guia pretende fortalecer el trabajo colegiado de las academias bajo una perspectiva
mas organizada y ordenada, para fortalecer la gestién académico — administrativa de la funcidn
docente que permita consolidar el proceso de ensefianza — aprendizaje y por lo tanto la calidad
educativa de nuestra institucién.

SD-DDP-G-01
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1. GLOSARIO DE TERMINOS CLAVES PARA EL REGISTRO DE ACADEMIAS

Academia: Es un érgano colegiado integrado por miembros del personal académico adscritos a la a
la universidad, los cuales desarrollan una serie de actividades relacionadas con la docencia para la
mejora de la calidad de formacidn profesional.

Acreditacion de academia: Se entiende como acreditacién, al proceso mediante el cual una
academia es valorada en su integracién, organizacién, funcionamiento y resultado, se le adjudica un
nivel acorde a una puntuacidn establecida para ello.

Evaluacién: Proceso a través del cual se presentan evidencias del trabajo colegiado que realizan los
docentes en las academias.

Registro de academia: Proceso institucional a través del cual se integra y planea el trabajo colegiado,
el cual debe evidenciarse ante la Direccion de Desarrollo del Profesorado, con la finalidad de contar
con la informacién actualizada de la conformacién operaciéon y validacion de las academias de tipo
transversal, de area, disciplinares e interdisciplinares.

SD-DDP-G-01
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2. DESCRIPCION DEL PROCESO DE REGISTRO DE ACADEMIAS

El registro de academias en una de las actividades fundamentales que permite a la Secretaria
Académica:

e Llevar a cabo una planeacién efectiva de la funcién docente al interior de los programas
académicos y por lo tanto de la UAN.

e Llevar un padréon del nimero y tipos de academias constituidas en las 6 areas de
conocimiento y las cuatro unidades académicas foraneas de la UAN.

e Determinar el niumero de docentes que trabajan colegiadamente.

e Conocer el nimero y tipos de unidades de aprendizaje que se imparten en los diferentes
programas académicos.

e Conocer las actividades que se llevan a cabo para consolidar la ensefanza y el aprendizaje,
ademas del trabajo colaborativo.

e Reconocer las areas de mejora en la gestién académico-administrativa de la funcion
docente.

e Identificar las necesidades de formacidn, capacitacién y actualizacién docente de la UAN.

Proceso institucional a través del cual se integra y planea el trabajo colegiado, el cual debe
evidenciarse ante la Direccion de Desarrollo del Profesorado, con la finalidad de contar con la
informacién actualizada de la conformaciéon, operacién y validacién de las academias de tipo
transversal, de area, disciplinares e interdisciplinares.

Fases del proceso

El proceso de registro consta de las siguientes fases, y se lleva a cabo en el momento que se publica
la convocatoria por parte de la Direccion de Desarrollo del Profesorado:

—d d

eActa de *Plan de trabajo eSolicitud de
constitucion de registro
academia eFicha de

registro

a) Constitucion: Consiste en reunir a los docentes que integrardn la academia y determinardn
el tipo de academia, las unidades de aprendizaje obligatorias y optativas, asi como los datos
de los integrantes de la academia.

b) Planeacion: Consiste en establecer objetivos y metas a corto, mediano y largo plazo, ademas
de las actividades relacionadas con las funciones establecidas en el lineamiento de
operacion de las academias. Esto se plasma en el documento de Plan de Trabajo.

SD-DDP-G-01
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c) Registro: Consiste en elaborar una solicitud y ficha de registro en los formatos
correspondientes y hacer llegar los documentos de constitucién y planeacién a la Direccidn
de Desarrollo del Profesorado.

Formatos del proceso de registro:
Para integrar el expediente de academia, se deben llenar los siguientes formatos:

a) SA-DDP-RO1 Solicitud de registro de academias
b) SA-DDP-R02 Ficha de registro de academias

c) SA-DDP-R03 Acta de constitucidon de academias
d) SA-DDP-R04 Plan de Trabajo de academias

e) SA-DDP-R05 Acta de Supresion de academia (sélo en caso de que se requiera)

En el apartado 4 de esta guia se muestra como se lleva a cabo el llenado de formatos.
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3. INTEGRACION DEL PLAN DE TRABAJO

El Plan de Trabajo es uno de los documentos mds importantes de las academias, ya que establece la
forma en cémo se van a alcanzar los objetivos y metas establecidos al inicio de un ciclo escolar,
permite a su vez dar cumplimiento a los lineamientos institucionales de la conformacidn, operacion
y evaluacidn de las academias de Profesional Asociado y Licenciatura de la UAN.

El Plan de Trabajo es el documento guia que permite llevar la funcién docente aplicada de una forma
mds organizada, la generacién de evidencias del trabajo colegiado y es la base para llevar el proceso
de Evaluacién y Acreditacion de Academias, por lo que se debe integrar meticulosamente y con
claridad en las actividades a desarrollar y objetivos a alcanzar.

A continuacién, se presenta como se integra el documento del Plan de Trabajo:

El formato del Plan de Trabajo consta de 2 partes, una cédula de identificacién de academia vy el
cuerpo del plan de trabajo:

SD-DDP-G-01
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it)e

LIMIV CRSIDAD ALITONONA DE NAYARIT EA-DPFP-ROA
SCCRETARLA ACADLEMICA
Direcdon de Desarr alo del Profesorado

CEDULA DE INDENTIFICACK) N DE ACADEMIA

|Nnmhmdela academia: | ‘

Tipo de academia: Transversal Dearea Disdplinar interdi scplinar

|ﬂmaar|:adémicaalaque pertenece: | ‘

Programa (s} Académico [s): Unidad Académica:
Coordinado rja) de la academia Secretariofa) de la academia
Kombire completo: Nombire comp leto:
Correo electrd nico institucional: Corred electranico institucional:

Unidades de aprendizaje que integran la academia

OBLK: ATORIAS OPTATIVAS

MOMEBRE DE LOS INTEGRAMNTES DE LA ACADEMLA

]
]

10
11
12

D

o

Cédula de identificacion de academia en el Plan de trabajo de academias
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Cuerpo del documento del Plan de Trabajo de Academias

Se puede observar que en el cuerpo del documento del plan de trabajo de academias estd
compuesto por 4 categorias, integracién, organizacidn, funcionamiento y resultados, las cuales estan
en congruencia con los lineamientos de academia.

Para cada categoria, se deberan disefar subactividades que le abonen al cumplimiento de las
funciones de las academias.

En el anexo 1 de esta guia se desglosa una tabla de indicadores de desempefio y de evidencias que
pueden ayudar a determinar actividades y subactividades para cada categoria del plan de trabajo.
Cabe sefialar que esta tabla de indicadores de desempefio y evidencias representa la base para el
proceso de Evaluacion y Acreditacion de Academias de la UAN.

En el anexo 2 se despliegan formatos de trabajo que se deben utilizar durante el ciclo escolar para la
implementacion del plan de trabajo.

Para cada actividad que se disefie en forma colegiada, se debera determinar:

a) Responsable(s) de llevar a cabo.

b) Evidencias que se generaran

c) Losrecursos que se requieren para llevar a cabo las actividades.
d) Fecha de inicio

SD-DDP-G-01
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e) Fecha de cierre
f) Calendarizacidn de las actividades

A continuacién, se describen cada uno de los procesos que se llevan a cabo en cada categoria de las
academias y se enlistan las actividades recomendadas de cada funcién:

e CATEGORIA DE INTEGRACION
La categoria de integracidn consiste en establecer:
- Los integrantes de la academia de acuerdo con un perfil deseable.

- El disefio e integracion de las unidades aprendizaje que cubriran los espacios curriculares
del plan de estudios del programa académico en el que incidiran.

- El tipo de academia, programa académico y area de conocimiento.

- El funcionamiento de la academia de acuerdo con el articulo 11 del Lineamiento de
academias.

- La relacién que guarda la academia con el Comité Curricular del programa académico al
que pertenece.

- Grado de habilitacion del programa académico al que pertenece (si esta Acreditado 6 en
proceso).

Actividades recomendadas a desarrollar para la categoria de integracion en el plan de trabajo:
- Curriculum actualizado de los integrantes (de acuerdo con el formato institucional).

- Llevar a cabo acciones para incrementar el grado de habilitacidon de los integrantes, por
ejemplo: Estudios de doctorado, ya en inicio, en proceso ¢ finalizado, obtener perfil PRODEP,
obtener una certificacion (que abarque el periodo del plan de trabajo y su vigencia
correspondiente).

- Colaborar en el proceso de acreditacion 6 reacreditacion del programa académico (enlistar
las actividades relacionadas).

- Actualizar acta(s) de constitucién de la academia.
- Generar 6 actualizar base de datos de los integrantes de la academia.

- Enlistar las actividades que se llevan a cabo en conjunto con el Comité Curricular del
programa académico al que pertenecen.
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- Comisiones internas dentro de la misma academia (nombre de la comisién, responsable(s),
actividades que llevan a cabo, etc.).

NOTA: La academia puede anexar mds actividades que considere pertinentes y abonen al
cumplimiento optimo de esta categoria.

CATEGORIA DE ORGANIZACION

La categoria de organizacidn su principal objetivo es fortalecer el trabajo colegiado de la academia.

Incluye procesos de planeacion a partir de las siguientes actividades:

- Funcionamiento de la academia (elaboracion de plan de trabajo articulado con los 4
procesos principales de las academias, # de reuniones a llevarse a cabo, objetivos a corto,
mediano y largo plazo, elaboracién de informe anual de actividades con sus evidencias
correspondientes, % de cumplimiento de las metas y objetivos establecidos, etc.)

- Participacién en el desarrollo de estrategias metodoldgicas para las unidades de
aprendizaje.

- Participacion en la actualizacién curricular de los programas académicos.

- Participacion en el mejoramiento de indicadores de desempefio académico de los
estudiantes tales como: eficiencia terminal, indice de aprobacion / reprobacion, promedio
de calificaciones, excelencia académica, indice de titulacion, etc.

NOTA: La academia puede anexar mds actividades que considere pertinentes y abonen al
cumplimiento dptimo de la categoria de organizacion.

CATEGORIA DE FUNCIONAMIENTO

La categoria de funcionamiento su objetivo es dar una nocidn de orden y un enfoque sistémico al
trabajo colegiado de las academias y se relaciona intimamente con el proceso de planeacidn en
cuanto al momento del ciclo escolar en que se llevaran a cabo las actividades planeadas, las cuales
pueden ser las siguientes:

- Planeacidn didactica (metodologias).

- Planeacién curricular (interrelacién con el comité curricular del programa académico al que
pertenezcan).

- Procesos de capacitacion docente (didactica, disciplinar) mediante una deteccién dptima y
pertinente de necesidades en este rubro.

10
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- Eventos académicos, proyectos de colaboracidn e intervencién universitaria.

- Procesos de acompafiamiento de estudiantes (asesorias académicas, servicio social,
practicas profesionales, sinodalia y/o direccion de tesis de licenciatura).

-Participacidn en redes tematicas 6 de colaboracidn con otras academias & cuerpos
colegiados al interior de la universidad 6 con otras instituciones, trabajo interdisciplinar.

- Procesos de evaluacidn del aprendizaje, disefio de instrumentos de evaluacién, comisiones
académicas.

- Procesos de hetero, auto y coevaluacion de academias.
- Elaboracidn y publicaciéon de material didactico en forma colegiada.

- Publicacién de resultados de investigacion educativa relacionados con la prdactica docente
(NO CONFUNDIR CON PROYECTOS DE INVESTIGACION DE CIENCIA BASICA QUE
NORMALMENTE SE REGISTRAN Y SE GESTIONAN EN LA SECRETARIA DE INVESTIGACION Y
POSGRADO).

- Actualizacidn de los programas en extenso de las unidades de aprendizaje.

- Participacion en evaluacion y acreditacién de academias.

NOTA: La academia puede anexar mds actividades que considere pertinentes y abonen al
cumplimiento optimo de la categoria de funcionamiento.

e CATEGORIA DE RESULTADOS

La generacion de resultados articula las 3 categorias anteriores y se basa en el articulo 21 del
lineamiento de academias.

Las evidencias generadas son evaluadas y con base al cumplimiento de indicadores y puntaje
alcanzados se determina la acreditacidn de la academia.

En el plan de trabajo, este proceso se debe ver reflejado en una lista de resultados esperados y en
como serdn evidenciados.

Entre los resultados esperados podemos enlistar los siguientes:
- Nivel y/o % de cumplimiento del plan de trabajo.
- Informe del plan de trabajo.
- Evidencias de trabajo colaborativo.

- Evidencias de eventos académicos.

11
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- Programas de unidades de aprendizaje actualizados.

- Evidencias de trabajo de comité curricular.

- Material didactico generado y/o publicado en forma colegiada.

- Evidencias de capacitacién disciplinar, didactica y pedagdgica.

- Evidencias de acompafiamiento de estudiantes.

- % de mejora de indicadores de desempefio de los estudiantes.

- Evidencias de implementacién de metodologias de planeacidn didactica.

- Evidencias del proceso de ensefianza-aprendizaje en sus diferentes modalidades.
- Innovacién educativa.

- Etcétera.

NOTA: La academia puede anexar mds actividades que considere pertinentes y abonen al
cumplimiento dptimo de la categoria de resultados.

Es importante sefialar que, durante el ciclo escolar en el que se va a implementar el plan de trabajo,
dentro de las actividades que se llevaran a cabo, habra reuniones, diagndsticos de capacitacién 6
propuestas de solucién colaborativa. Con la finalidad de llevar una mejor gestion de la informacion a
partir de las actividades antes mencionadas, en este guia en el Anexo 2 se les proporcionan los
formatos de trabajo para deberdn utilizar las academias para plasmarlas.

Lo anterior permitird que las academias evidencien mejor el trabajo colegiado y a su vez dar
cumplimiento a los indicadores y mejorar la colecta y presentacidén de evidencias, las cuales serdn de
mucha utilidad en el momento que se lleve a cabo el proceso de Evaluacién y Acreditacién de
Academias.

En el Anexo 1 de esta guia, se proporciona la tabla de indicadores de desempefio y evidencias que
deben generar las academias; dicha tabla sirve de referencia para determinar las actividades del Plan
de Trabajo del Ciclo Escolar.

12
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4. LLENADO DE FORMATOS PARA EL REGISTRO DE ACADEMIAS

A continuacién, se muestran los datos que se deben poner al momento de llenar los formatos de

registro de academias.

a) SA-DDP-R01 Solicitud de registro de academias

La estructura del formato es la siguiente:

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT A

Secretaria Académica

DIRECCION DE DESARROLLO DEL PROFESORA DD

Solicitud de Registro de Academia

Teplc, Mayarit; a 2] de 3030,

DR, ANGEL ADRIAM GOMIALET DELGADD
MRECTOR DE DESARROLLD DEL PROFESORADO
PRESENTE

Guien  susorise la presente,  coordinador  {ap  oectodal oe la academia
- o seskan convocada o dia_ de el 3030, solidio
o la rranera mis atenta, sU apOWo para su aprobadon vy oregistro de la acacemila gn
menddn, atencienda alo establecido en la conwocatoria emitkda para tal efecta

Zin otra particular por el mommenibo, quedo die usted.

ATENTAMENTE

[NOMERE Y FIRMA |
COORMMADOR]A| DE LA ACADEMLA DE
DE LA UNIDAD ACADEMSCA DE
O AREA DE CONDCIRIENTO

Y se llena asi:

13
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Nombre d¢

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MAYARIT Ah-nb
Secretaria Académica

DIRECCION DE DESARROLLO DEL PROFESORADO

Solicitud de Regiitmo de Academia

Fecha en la due se entrega la documentacion de registro a |a DDP

Tepic, Nayarit; a de de 3030

DR. ANGEL ADRIAN GOMNTALET DELGADD
MIRECTOR DE DESARRDLLO DEL PFH:IFE-UH.ADD' ,
| actual  PRESENTE Fecha en la que se llevo a cabo la con

6 actualizacion de la academia

Coordinaddr(a) de academia

N suscribe  la presents,  ooordinador  {ay  slechosda ¢ la academia

. o seskn convocaica o dia__ de idel 3030 solidio
de la ranera mas abtenta, su apows para suaprobadén v regstro de la acacemila en
mencién, akencienda alo establecido em la consocatoria emitida para tal efecta

Sin otra partoular por gl momsnto, Quedo de usted.

ATENTAMENTE

NOMBRE Y FIRMA DEL ACTUAL COORDINADOR(A) DE LA ACADEMIA Y UNIDAD

ACADEMICA O AREA DE CONOCIMIENTO A LA QUE PERTENECE
[(NOMERE ¥ FIRMA |
COORCINADDR|A| DE LA ACADEMIA DE

DE LA UNIDAD ACADENVECA DE
O AREA DE COMNOCIIENTD

stitucion

14
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b) SA-DDP-R02 Ficha de registro de academias

=T B e

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

Secretaria Académica

DIRECCHIN DE DESARROLLG DEL PROFESORADD

Ficha de RegiEtro de Acsdemias

DATOS GENERALES DE La ACADERILA

Hombre da la
academia
[ilY]
Tipo d& stademia | Transweria Diciplisar Inbsrdied plin as
arua
Clastan di la Salod denclas Etonds i Beiicis &
Aried scaddmicd & P ECETHATTCETe TS Injpankrias
la que gartenic Claseian Blaligiss, Clessian Socaka Aslas
Agrovmiiasian § Hurmanidaded
Purguras
Pragrama Unidas
Educative P ks
Caordinador|a) de b academia Secrwbars (a) dila academia
Marmbe Mambin
Ciarsin bt 1rdnico ngtivaesanal Cinr s kit 1 rdid o st bl
Uridadis di OBLdATORIAS OPFTATIAS
aprandicaje gus
InkEEgran &
atcadamia

Membre y Frmadel Bzpresentante o Ceerdinador]a)

dal comitb curncular

Mumbre y Firma del Disecesefa ) de la Unidad
Biiadd mica:

Mombre ¥ Firma de gquies Regstra b Scadiemia:

Mombre y firma del Coordinadonia) del Programa
Acaddmico:

Facha de recapisn:

MarmbEew y lirma de gusn recibis

Hoja 1. Ficha de Registro de Academias
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Secretaria Académica

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
DIRECCION DE DESARROLLO DEL PROFESORADO

Departamento de Procesos institucionales de academias

GUIA PARA EL REGISTRO DE ACADEMIAS DE LA UAN

UNIVERSIDAD AUTONGOMA DE NAYAR]

Secretaria Académica

DIRECCHON DE DESARROLLO DEL PROFESORADO

Ficha de Regstro de Adademias

RELACION DE LOS INTEGRANTES DE L& ACADEMLA

UNIDAD (E5) DE
Mo HOMSERE COMPLETO GRADD ACADEMSCT AFRENDIZANE CUE
IMPARTE

TIPD DE UNIDAD DE
APREMDIZAIE

Hoja 2 Ficha de registro de academias

El llenado de la ficha de registro es de la siguiente forma:
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Secretaria Académica
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GUIA PARA EL REGISTRO DE ACADEMIAS DE LA UAN

TLT Iel AL T 8T [ TET TI0T LI TIHT &lhl TTET

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT AR
Secretaria Académica

DIRECCION DE DESARROLLO DEL PROFESORADO
. ' Fiwdy gl viee d scadimis
Ficha de Reghtro de Acsdemias i A il
Aria eeaddimica @ b QUi Pl
sinhiecionar, pankndo T
INSTRUCTIVO DE LLENADO DE LA FICHA DE REGISTRO
Nombra de la PORER RORMEBRE DON EL OUE SE REGETRAHA LA &LA 14
academli
4
Tipo di ecadumla | Transvera D i Diciplisar Inbar s plina:
Ared wtadbmica & | Clescas du fa Salud i s Ecnabs s Blciia 'lhf
| quu partenece JRITTTPCETEY Iinganiriis
Clusian Blonkigion Clinstias Sociakis y At
Agricaiasii Hurmanididic
TR T
Programi MHORSZRE EL ' ROGRARR Unidasd MUMENRE OF LA LINIDS D
Edurative HRICATTWL Aeadimis | ACADEMICE A& L QUE PERTENECE
Ceardinador (a) die la academia Sietrubaria (a) di la acedemis
Paafiier Svbatibire com phite di
Mombme: Mombna enerdinadae da L
Cerran ahiirdnice malibasanal Cirren alctrdniin nalil B
Uridadis die OBLGATORIAS CFTATIES
aprandicaji gue FUNER MUISHE OE LA UNIDSLD DE FUNER MUSISRE DE LA UK IDA LD DE
Inkegran k& APRENDIZAIE ¥ ENTRE PARENTESIS U APRENDIZAIE ¥ ENTRE PARENTESIS SU
acadamia LLAVE CLAVE
Haombni § Firma dil Rieprismtante @ Coordinadata) K i Firena dil direcbeefa) die la Unidad
il comith eorricdar: Beadimlc:

Mombre  Firma die guies Registra b Acad v Firmi diel Coordinadena) del Prograsa

Acadimio:

Fchi g i Cil pEHD iambeu v Tirma da guin necl b

Llenado de hoja 1. Ficha de registro de academias
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT
Secretaria Académica
DIRECCION DE DESARROLLO DEL PROFESORADO

Departamento de Procesos institucionales de academias

GUIA PARA EL REGISTRO DE ACADEMIAS DE LA UAN

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT

Secretaria Academica

MRECCION DE DESARROLLD DEL PROFESORADO

Ficha de Registro de Academias

RELACION DE LOS INTEGRANTES DE LA ACADEMIA

SA-DOP-ROD

Ly ) TIFO DE UKIDAD DE
Mo, HOMBRE CONPLETO GRADO ACADENMICD APRENDIZAIE QUE
APREMDIZAIE
IMPARTE

EMPEZAR CON  APELLIDOS Y  LUEGO| ESPECIFICAR TIPO MORMBRE DE LAS L TIPOS DE

NOMBRE(S) Ej erripdos: UMIDADES DE UMIDADES DE
Licenciado en Mutricion APREMDIZAIE QUE APRENDIZAIE A PARTIR

Maestro en Cendias INIPARTE (EMLISTAR) DEL MODELD
Ambientales, etc. ACADENSCO DFLA UAN

SN
1) Obligatorias
2) Dptativas
Facha de recepcdn bre y fier Ju bl

Llenado hoja 2 Ficha de registro de academias
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c) SA-DDP-R03 Acta de constitucidon de academias

UNIERSIDAD AUTOMNONA DE MAYARI b
Secretania Académica

LIRECCION DE DESARROLLO DEL FRUFESIR AL

Acta de constitucidn de academia
Enla dugac e Tepic, Mayar;  senda laa Foras deloia ol s
de del afe LS reunieronlos CCL
;e of lugar gue orupa . an

el firi che COMSTITLAR LA ACADEMIA!

Dt
Transversal O diraa Ikl-l:lpJIn.'H’ Interdisciplnar

perteneckenbte al Prograra Académibca die:

o la Unicac Acadermica o el area del canccimbenta de

Integrada por las sguientes Unicaces o Aprencia)e

NOMBEE DE LA UNIDAD DE AFRENDIZAR TIPD DE UNIDAD: DE AFREMDIZAIE

Ura wer acordada la integraddn de la academia con las Unicades de Aprendizaje
sefiadacas, v oon la presenda de los dooembes interesadosash en partidpar en la miema, se

Hoja 1 Acta de constitucidon de academia
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UNIVERSIDAD AUTOMNONMA DE KA YAR A-bara
Secretania Académica

LIRECL N D E DESARROLLO DEL FRUFESORALRD

Acta de constitucion de academia

establece previa elecckin gue, fungirdn como Coordinaconia) y como Zecredacnla) de la
academia en mencon los

oL '}

respectivamente.

Una ver estableddas kas acuerdos antenianes, e da por finalizada |a reunidn siendo las
Fraras del memo dia, mesy afa.

Finman de conformidad bos int e de la acad

NOMBRE CORMFLETD FIRSE
Mambre y flemna Disectoc|a) de b Unidad Momibre y firma del Coordinadaon]a)
Acaddmica del Programa

Mambre y firma del Coordinadoria) § represestasts del Comété Curroular

Hoja 2 Acta de constitucidn de academia

El llenado del Acta de constitucién de academia es de la siguiente forma:

20



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT SD-DDP-G-01
Secretaria Académica
DIRECCION DE DESARROLLO DEL PROFESORADO

Departamento de Procesos institucionales de academias
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UNNERSIDAD AUTONONMA DE NAYTARIT SA-L-fis
Seoretana Académica

DIRECCION DE DESARROLLO DEL PROFESORADD

Bcta de constitucion de scademia

INSTRUCTIVO DE LLEMADO DEL ACTA DE COMSTITUCION DE ACADERMIA

i la cdad de Teplc, Seendo HORA DE hare  del MUMERD del

Mgt las LA dia DEL mes
RELIMBON CALENDARID

de  MES DELAND delafc BN CURSD - B rEUmeTom los [ ]

PONER LOS NOMBRES DE LOE INTEZRANTES DE LA ACADENIA, EMPEZANDO POR
APELLIDOS ¥ ILUEGD ROMERE |5)

Ejemiplo: Martinez Gonzdlez Marla

s lugar gue ofupa LUGAR D{ONDE € LLEWD & CABO LA REUNION - oan
ol fir ce CONSTITUNR L& ACADEMIA:

POMNER EL NOMERE DE LA ACADEMILA

D tipo: ELEGIR COMN UMA “K" EL TIRD DE ACADEMLA

Transversal D drea Diezciplinar Interdisciplnar

NOTA - - -

Las academias de tipo

TRAMSVERSAL: Sus unidades de aprendirape participan en el tronco hisken unlversitanio
sz Imparten en todos los programas del nieal licencitura.

DE ARE4: Sus unidades de apremdizaje coeresponden al Tronoo Bdsico de drea y se
imparten en todos los programas del drea

DISCIPLIMAR: Ze inbegra por unidaces de aprendicaje relacionacas con o drea de formnacidn
cisciplinar profesionalizante.

IMTERDMSCIFLIMAR:  #Agrupa de unidades aprendizaje de cardcber  discoplinar
prodesionalizante de mids de un programa de la misma drea de conacimiento

pertenacients al Prograra Aladémieca de:  NOMERE DEL PROGRAMS ACADENSCD EN
EL QUE ESTARA LA ACADENLA

Llenado hoja 1 Acta de constitucién de academias
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GUIA PARA EL REGISTRO DE ACADEMIAS DE LA UAN

UNIVERSIDAD AUTONONMA DE NAYARIT A
Secretaris AcsdéEmica

DIRECCION DE DESARROLLO DEL PROFESORADD

Acta de constitucion de academia

o la Unigan Araderica oe MOMERE DE LA UIWNIDAD del drea oel oonocimienta de
BICADEMICA

MNOMERE DEL AREA DEL COMOCIRIENTD A LA OUE PERTENELE, Eempso: CEEMCIAS DE LA
SALUD

integrada por las siguientes Unidades de Aprendizaje

NOMBRE DE LA UNIDAD DE AFRENDIZAR TIFD DE UNIDAD DE APRENDIZAIE
POMER EL MOMERE DE LA UNIDAD DE | Los tipos de unidad de aprendizaje son:
AFRENDHIAIE 1] OELIGATORIA

7] OFTATIVA

Una wer acardada la integracdn de la acaderda oon las Unicades de Aprencizaje
sefialadas, ycon la presencia de las docembes interesados (as| en participar en la misma, se
gstablece previa elecckan gus, I‘unglr.:ln como Coorciracaonal v como Secesdann|a) oo la
Aok a e rmenoon los

CC. NOMERE DE OQUIEN FUNGIEA COMD y NOMERE DE OUIEN FUNGIRA
COORDIMADDR COMO SECRETARID

respectivamente.

Una vez estableddos ks acuerdos anterkones, s da por finalizaca la reunkdn skendo las

HORA EM  horas del misme dia, mesy afa.
OuUE

FIMELIZS,

LA

REUNBON

Firman de conformidad bos integrastes de la academia

Llenado hoja 2 Acta de constitucién de academia
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GUIA PARA EL REGISTRO DE ACADEMIAS DE LA UAN

UNNNERSIDAD AUTONOMA DE MAYARIT s
Secretaria Académica

DIRECCION DE DESARROLLO DEL PROFESORADD

Beta de conatitucidon de scademia

NOMBRE COPFLETO FIRMLA

EMIFEZAR CON APELLIDOS ¥ LUEGD NOMBRE LA QUE AFARECE EN 5U
DENTIFRCACION OFICIAL, TAL COMSD
ME, CEDULA, ETLC.

MOMERE COMPLETC DEL MRECTIR|A] SNOMERE COMPLETD DEL
COORDIMADDR{A] DEL PROGRAMA

Maombre y fima Dicectoc]a) de ka Unidad Mambre v firma del Coordinadonia)
Acaddmica del Programa

NOMERE COMPLETO DEL CO0 ROSMADOR| &) () REFRESENTANTE DEL COMITE
CLURRICULAR

Nombre y firma ded Coordinador|a) § representante del Comité Curricelar

NOTA:

Los integrantes, diresctor{a) v coondinadores deberdn firmar al calce las hojas
del acta.

Llenado hoja 2 Acta de constitucién de academia
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d) SA-DDP-R05 Acta de Supresidon de Academias (sélo en caso de requerirse)

UINIVERSIDAD AUTONOMA DE MAYARIT SADDPRIS
Secretaria Académica

DIRECCHON DE DESARROLLLY DEL PRUNFESORA DU

Acta de Supresion de Academias
=nla clucac de Teplc, Mayarit;  skendo la Faras  oelcia el s
=2 el o csereunieronlos Q0
;o ol |ugar gue olupa L can

el firi ce SUPRIMIR LA ACADEMIA!

Dz ipan:
Transwersal [Da draa Mlp"“ Interdisciplnag

pertenecienbe al Frograma Acaddmico de

de la Unicag Azadérmica de el area del conccimienta de

Hasta el momienta mtegrada por Bs siguientes Unidades oo Aprendizaje:

MOMEBRE DE LA UNIDAD DE APRENDIZAIE TIPD DE UMIDAD DE APRENDIZAIE

A cantinuadon, s= hace la expasidén oe mobvos para suprimir b aademia

Hoja 1 Acta de supresién de academias
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LUNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT SA-DDP-E0S

Secretaria Académica

UIRECLHON DE DESARROLLLY DEL PROFESDENLDO

Acta de Supresion de Academias

La academia dijard de aperar o partic del

Las unidades de aprendizajs oo esia academia:
€] S ublcan én

al fm oara
renembran &) Desaparecen dLasamid
o] danec

Una ver establecids of acuerdo de supnesidn de acadersda s& da par Ainalizaca la reunidn
sienda Bz
Fmoras del misme dia, mesy afa.

Firman de conformidad bos int e e la acad

NOMEBRE COMFLETO FIRMAA

Hoja 2 Acta de supresién de academias
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GUIA PARA EL REGISTRO DE ACADEMIAS DE LA UAN

UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT e
Secretaria Académica

DIRECLHON DE DESARRKDLLL DEL PROFESDRALO

Acta de Supresion de Academias

Mombre y firma directosialde la Unidad Mombere y fema del Cocrdinadorial
Académica del Prograsna

Mombee y firma del Coordinador{al 4. representante del Comité Currlowlar

MNombre y firma del Coordinador|a) de Area

Hoja 3 Acta de Supresidn de academias

El acta de supresidén de academias se llena asi:
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT bR
Secretaria Académica

DIRECCHON DE DESARROLLO DEL PROFESORADO

Acta de Supresion de Academias

INSTRUCTIVO DE LLENADD DE ACTA DE SUPRESHIN DE ACADEMIA

En la dudad de Teplc, skendo HORA DE haoras  del 4 DE del

Sarganit; las LA dia LA s
REUMBON RELINBON
de  MES DE L& odelafo ARD ENM OUE | sereunderondos OO
RELMBON SE LLEWD A
CAsd L
REUMBON

POMER NOMBRES DE LOS FARTICIPANTES DE LA REUNION, MORMALMENTE 50N LOS
INTEGRANTES DE LA ACADEMIA ¥ ALGILAN REPRESENTANTE DE LA ADMINISTRACION DE
LA UNIDAD ACADEMICA [} COORDINACION DE AREA

EMIPEZAR LS MOMERES CON APELLIDOS
Ejemplo: MARTINEZ FLORES MOSEFINA

cena lugar oue otupa  LUGAR DONDE 5E LLEWO & CABD LA REUNION - can
o fin ce SUPRIMIR LA ACADEMIA:

FONER MOMEBRE DE LA ACADEMIA QUE SE WA A SUFRIMIR

D tipo: POMER UNA X" EN EL ESPACID QUE CORRESPONDA AL TIPD DE ACADERMIA
Transversal D drea Dizclplinags Interdisciplnar

pertenecknbes al Frogrema Académico de:  WOMERE DEL PROGRAMA ACADERICD

oela Unicac Académicace  WOMEBRE DE LA UMWIDAD oeldrea del concoimienta de
ACADERICA

MOMBRE DEL ARE& DEL CONOCIMIENTD

Llenado hoja 1 Acta de supresién de academias
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE NAYARIT e
Secretaria Académica

DIRECCION DE DESARROLLO DEL PROFESORADD

Acta de Supresion de Academias

Hasta el momenta integrada por b s Unidades oo Aprend

MOMBRE DE LA UNIDAD DE APRENDIZAJE TIPD DE UMIDAD DE AFRENDIZAIE

TaL COMO ESTAN EN EL PLAN DE DBLGATORLA, DPTATIVA
ESTUIDIOS

A cantinuacicn, == hace la exposidin de maobives para suprimir b acacemia

HACER UNA DESCRIPCION DE LAS RAZOMES POR LAS CUALES LA ACADEMIA SERA
SUFRIMIDA

La academia dejard de cperar a partir cel [ESPECFICAR FECHA (J0CLO0 ESCOLAR A PARTIR
DE CUE LA ACADENIA DEIARA DE OPERAR)

Las uninadies de aprendirage de esta academia: ELEGIR LA OPCION DE ACUERDD CON EL
DESTIMD QUE TEMDAAN LAS UNMIDADES DE AFRENDIZANE JUE ESTABAN EN LA ACADEMIA
A SURFIMIR

el Ge ubicanam

al Ge [T
renombran B] Desaparscien atademia
d] Oares

Una wez establecida o acuerde de supresion de academia se da par finalizaca la reunidn
sienda s

Llenado hoja 2 Acta de supresién de academias
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE MAYARIT slis
Secretaria Académica

DIRECCHON DE DESARROLLO DEL PROFEZ0ORA DD

Acta de Supresidn de Academias

HORA BN hors del memo dia, mes y afa.
QuUE

FIMALIZA

LA

RELMBON

Firman de conformidad bas int bess de la acad

NOMEBERE COMFLETD FIRBAE
FOMER APELLIDND PFATEEND, MATERMD ¥
NOMERE[S)
Mombre y firma directosia)de ka Unidad Mombre y fiema del Cocrdinadorial

Académica del Pragrama

Mombere y firma del Coordinador|a) g representante del Comitd Currlosiar

Llenado hoja 3 Acta de supresién de academias
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5. ANEXOS

Anexo 1. Tabla de indicadores de desempeiio y evidencias

INDICADORES Y EVIDENCIAS CATEGORIA INTEGRACION
# INDICADOR EVIDENCIA(S)
1.1 |#de integrantes Acta de constitucién de academia
1.2 | Grado de habilitaciéon de docentes Constancia de grado de los docentes
i Perfil PRODEP iti I
1.3 |# de docentes con perfil PRODEP ‘Constar.\ua de perf . 0 emitida por la
instancia correspondiente.
# de docentes que cuenten con alguna
1.4 |certificacién ante organismos Certificado vigente.
nacionales e internacionales.
15 La academia pertenece a un programa | Constancia de acreditacion del programa
) académico acreditado ante COPAES. académico.
La acad.ti_'mla realiza .aCC|ones de Diagndstico de deteccidn de necesidades de
1.6 | Deteccidn de Necesidades de o .
o . capacitacién de la academia.
Capacitacion para sus integrantes.
INDICADORES Y EVIDENCIAS CATEGORIA INTEGRACION
# INDICADOR EVIDENCIA(S)
D .
2.1 | Plan de trabajo ocumento de .plar.l de'trabajo de acuerdo
con el formato institucional.
ACtIV.I(EIadeS del plan de trabajo (.en Documento de plan de trabajo de acuerdo
2.2 | relacion con los procesos y funciones o
. con el formato institucional.
de las academias.
2.3 Cumpllm'lento de actividades Documento de informe de actividades.
calendarizadas.
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2.4 | Reuniones ordinarias Minutas y/o actas de reunion.

2.5 | Reuniones extraordinarias Minutas y/o actas de reunion.

26 Comisiones internas dentro de la Acta de constitucion de comisidn interna
academia. validada por el coordinador del programa.

2.7 |Informe de actividades. Documento de informe de actividades.

INDICADORES Y EVIDENCIAS CATEGORIA FUNCIONAMIENTO

# INDICADOR EVIDENCIA(S)

Disefio instruccional

3.1 | Planeacion didactica . -
Secuencias didacticas

3.2 | Planeacién curricular Minutas de trabajo de comité curricular.

Capacitacién didactica (mayor a 25
3.3 | horas) de docentes integrantes de la Constancias de capacitacion didactica.
academia.

Capacitacién disciplinar (mayor a 25
3.4 | horas) de docentes integrantes de la Constancias de capacitacion disciplinar.
academia.

Minutas de planeacion de eventos

3.5 | Organizacién de eventos académicos L
académicos.

Planes de mejora en el acompafamiento de
Propuestas de solucién colaborativa a estudiantes.

3.6 |las problematicas de caracter Propuestas de mejora avaladas por la
pedagdgico y disciplinares. Coordinacion de programa y/o Comité
Curricular.

Redes tematicas y de colaboracién

3.7 _
académica

Convenios, planes de colaboracion.
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Comisiones de procesos de evaluacion

Actas de comisiones integradas procesos de

3.8 |de actividades sustantivas de las ..
. L. evaluacion.
unidades académicas.
Instrumentos de evaluacion generados.
Banco de reactivos
3.9 | Procesos de evaluacion del aprendizaje | Actas de elaboracidn de reactivos.
Actas de elaboracién de instrumentos de
evaluacion.
3.10 Elaboracién de material didactico en Actas de elaboracién de material didactico.
’ forma colegiada. # de materiales didacticos elaborados.
Actualizacidn de programas en extenso | Actas de actualizacion de programas en
3.11 | de unidades de aprendizaje extenso de unidades de aprendizaje.
(obligatorias y optatitvas). # de programas en extenso actualizados
INDICADORES Y EVIDENCIAS CATEGORIA RESULTADOS
# INDICADOR EVIDENCIA(S)
Porcentaje de cumplimiento del plan de .
4.1 . J P P Informe del plan de trabajo
trabajo
Actividades llevadas a cabo producto de | Minutas de trabajo, constancias,
4.2 |redes tematicas y colaboracién publicaciones de redes tematicas y
académica. colaboracién académica.
. Listas de asistencia de eventos, carteles,
Eventos académicos llevados a cabo por . . .
4.3 . convocatorias, constancias, conferencias,
la academia. . - .
webinars, transmisiones en vivo, etc.
Programa de capacitacion de los integrantes
Actividades derivadas del diagndstico de la academia.
44 de deteccién necesidades de Minutas de trabajo, constancias de

capacitacioén de los integrantes de la
academia.

capacitacién.
Cédula de deteccién de necesidades de
capacitacién.
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Porcentaje de unidades de aprendizaje

Programas en extenso de unidades de
aprendizaje actualizados.

4.5 | (obligatorias y optativas) actualizadas L
(oblig yop ) Acta de actualizacién de programas en
en sus programas en extenso. . o
extenso de unidades de aprendizaje.
Constancias de participacion en la generacién
. de los productos.
Productos de las actividades llevadas a .p . . s
) s Estudios de pertinencia de programas, analisis
4.6 |cabo en conjunto con el comité e, . ) .
. .y y justificacion de la pertinencia de unidades
curricular de programa académico. o L
de aprendizaje, programas académicos
actualizados en su currriculum, etc.
Porcentaje de unidades de aprendizaje
4.7 | (obligatorias y optativas) con material Material didactico por unidad de aprendizaje
didactico elaborado en forma colegiada.
- Constancia de acompafiamiento a estudiantes
Actividades llevadas a cabo producto de p .
. . con problemas académicos.
propuestas de soluciéon colaborativa a . . .
4.8 . , , . Informe y constancia de implementacion de
problematicas de caracter pedagdgico y . o
disciolinar los planes de mejora a problematicas de
P ' caracter pedagégico y disciplinar.
Numero de estudiantes atendidos a . . .
. . - Constancias de comisiones de evaluacion.
través de comisiones de evaluacion y de . . .
. 9 Constancias de estudiantes atendidos en
4.9 |acciones para la solucién de . L, -
o . , . acciones para la solucion de problematicas de
problematicas de caracter pedagdgico y . L o
. cardcter pedagdgico y disciplinar.
disciplinar.
Numero de estudiantes atendidos en . L
., Constancias de recuperacion, egreso y
4.1 | procesos de recuperacion, egresoy . L
. . titulacion.
titulacién.
indice de desempefio de los estudiantes e
. . Actas de calificacion.
4.11 | enlas unidades de aprendizaje

impartidas en el ciclo escolar.

Actas de reunion de academia.
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Porcentaje de reprobacién de
estudiantes en las unidades de
aprendizaje impartidas en el ciclo
escolar.

Actas de calificacion.
Actas de reunién de academia.

4.13

Numero de unidades de aprendizaje
impartidas en forma virtual, a distancia
y/o hibrida durante el ciclo escolar.

Capturas de pantalla, disefio instruccional,
claves de curso en plataforma, claves de
videoconferencia, videos de sesiones de clase,
etc.

Constancias de carga horaria.

4.14

Publicacion de material didactico
elaborado de forma colegiada durante
el ciclo escolar.

Material didactico publicado 6 en proceso de
publicacion.

Constancia de aprobacion de publicacion de
material didactico.
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Anexo 2. Documentos de trabajo durante el ciclo escolar

a) Deteccidon de necesidades de capacitacion de academias

[
s Ao e e e - dmoa. . edad o adms o
OB O R A COm e A - PO PO
MESLSE CRPRcHACER, S ' Cn fre=— - A a0 [Epre - O -0
o ‘ . . . .
st ot |
- ——
CRABMOSTICO CAPALTT ADON
b) Minuta de reunién
Ll REVERSIDAD ALMOHONS DE FAYART -0 -F T
Arisa chn i
Lirid il Acsdermid o
Frojrama edEdemed oi
LD T i S
SRR T A DE RSLU RS
Ficha: Huurnion Mo, :

ORDEMN DEL Di&

Tipo da reunibn: I ORbikNARKA I EXTRAORDIMARIA
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URVERUDAD AUTONOMA D NAYARTT SA-DCe. T2
Arvd du Oencs o
Unaled Acielirnicu te

Frograma ssddmeo de

Acutie rii de

MENUTA DE REUNON
Foxtu Fausidos Mo, :

SEGUIMIENTO AASUNTOS PENDIENTES ALAREUNION ANTEROR

FENDENTE NESULTADOS

UNVERUDAD AUTONOMA D NAYARDT SA-DCe. T2
Afvd du Oencs e
Unadard Acieldrnicu te

Frograma msddmeo de

Acathe rriu dhe

MENLUTA D REUNON
Fortw Feusias Mo, :

ASUNTOS TRATADROS:

UNNVERSIDAD ALTTONOMA DF NAYARN A-DOS T2

Area ge £

s
Ul aed Acacldenyicn ohe

Programa scadenmco e

Acatha mis én
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PARTICIPANTES DE LA REUNIQN

NOMERE COMPLETO FIRMA

NVERSIDAD AUTONOMA DE NAYART SA.DOe.

Ferha Reundder Na

Fedhu de prdximu teunide

c) Propuesta de solucidon colaborativa y consensuada a la problematica de caracter
pedagoégico, didactico y disciplinar. RUBRO: PROBLEMATICA DEL DOCENTE y /o

PROBLEMATICA DEL ESTUDIANTE.
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Anexo 3. INSTRUCTIVO DE ENTREGA DE DOCUMENTACION PARA EL REGISTRO DE ACADEMIAS.
Convocatoria 2020

SALCS SA0e

INSTRUCTIVO DE ENTREGA DE
DOCUMENTACION PARA EL
REGISTRO DE ACADEMIAS

Convocatoria 2020

OCTUBRE DE 2020
UNIVERSIDAD AUTONOAMA DE NAYAR(T
Secretir s Acubinmics
DIRECOION DE DESARROLLO DEL PROFESORADO
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PRESENTACION

El presente instructivo tiene como objetivo servir de guia para el Coordinador y Secretario de
Academia para integrar la documentacion para el registro y hacerla llegar a la Direccidon de
Desarrollo del Profesorado, quien sera la instancia que determinard si la academia queda registrada
para el ciclo 2020-2021.

Antes de comenzar a integrar los documentos de registro es importante que los docentes
integrantes de academias revisen exhaustivamente los siguientes documentos:

a) Lineamiento institucional de academias.
b) Convocatoria de Registro de Academias 2020.
¢) Guia para el Registro de Academias de la UAN.

DATOS GENERALES DE ACADEMIA

El Coordinador o secretario deberd llenar el formulario de datos generales de academia el dia 20 de
octubre del 2020.

El enlace del formulario es el siguiente:

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAlpQLSeFbWiKC7aXt5kv63cUBy468M717UV7qgolXsP6qgVfceF9
093g/viewform?usp=sf link

INTEGRACION DE LOS DOCUMENTOS DE REGISTRO
El Coordinador debera descargar los siguientes documentos:

a) SA_DDP_RO01_Solicitud_registro_academias

b) SA_DDP_R02 Ficha_registro_academias

c) SA_DDP_R03_Acta_constitutiva_academias

d) SA_DDP_RO04_Plan_trabajo_academias

e) SA_DDP_RO5_Acta_Supresién (En caso de requerirse)

En la convocatoria 2020 encontrard el enlace de descarga de los formatos.

Los integrantes de la academia deberan llevar a cabo el llenado de los formatos de acuerdo con lo
establecido en la Guia para el Registro de Academias.

ARCHIVOS PARA EL REGISTRO

Una vez que los formatos hayan sido llenados correctamente y se hayan recolectados las firmas que
se solicitan en cada formato; los archivos deberan guardarse en su formato original y en formato
PDF.
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ENTREGA DE LOS DOCUMENTOS DE REGISTRO

La entrega de los documentos de registros se hard via digital, a cada coordinador (a) se le hara llegar
el enlace para que pueda accesar a la(s) carpeta(s) y subir los archivos de registro en formato PDF,
excepto el Plan de Trabajo, el cual es un archivo en Excel con 2 pestaiias, revisar que éstas queden
correctamente llenadas.

A continuacidn, se desglosa la estructura documental
e Nomenclatura

La nomenclatura para identificar areas de conocimiento y programas académicos es la siguiente:

Area del conocimiento Programa académico
AREA DE ARTES ART Licenciatura en LDUE
disefo  urbano vy
edificacion
Licenciatura en LM
musica
Profesional Asociado PAM
en Musica
AREA CIENCIAS CBI Ingenieria en ICC
BASICAS E computacién y
INGENIERIA control
Ingenieria en IE
Electrénica
Ingenieria Mecdnica IM
Ingenieria Quimica IQ
Licenciatura en LM
Matemdticas
AREA DE CIENCIAS CBAP Ingenieria en IAc
BIOLOGICAS Acuicultura
AGROPECUARIAS Y
PESQUERAS Ingenieria Pesquera IP
Ingeniero Agronomo IA
Licenciatura en Biol
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UNIDAD ACADEMICA Licenciatura
DE BAHIA DE Administracién
BANDERAS
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Licenciatura en BDB_LCE
Ciencias de la

Educacion

Licenciatura en BDB_LC
Contaduria

Licenciatura en BDB_DER
Derecho

Licenciatura en BDB_LIGT
Innovacidon y Gestidon

Turistica

Licenciatura en BDB_PSI
Psicologia
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¢COMO NOMBRAR LOS ARCHIVOS DE REGISTRO?

Los archivos que se integraran a la carpeta digital de registro de la academia deberdan nombrarse
como a continuacion se describe, recuerde que hay que tomar en cuenta la nomenclatura del area
de conocimiento y el programa académico al que pertenezca la academia.

a) Solicitud de Registro

AREA DE PROGRAMA SOLICITUD DE NOMBRE DE LA
CONOCIMIENTO ACADEMICO REGISTRO ACADEMIA

Ejemplo: / /

ART_LDUE_Solicitud_registro_Urbanismo

b) Ficha de Registro

AREA DE PROGRAMA FICHA DE NOMBRE DE LA
CONOCIMIENTO ACADEMICO REGISTRO ACADEMIA

Ejemplo: / /

ART_LDUE_Ficha_registro_Urbanismo

c) Acta Constitutiva

AREA DE PROGRAMA ACTA NOMBRE DE LA
CONOCIMIENTO ACADEMICO CONSTITUTIVA ACADEMIA

Ejemplo: / /

ART_LDUE_Acta_Constitutiva_Urbanismo

d) Plan de Trabajo
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AREA DE PROGRAMA PLAN DE TRABAJO NOMBRE DE LA

CONOCIMIENTO ACADEMICO ACADEMIA
Ejemplo: / /

ART_LDUE_Plan_Trabajo_Urbanismo

Podemos observar en los ejemplos anteriores que se trata de la Academia de Urbanismo del
programa académico en la Licenciatura en Disefio Urbano y Edificacion, del drea del
conocimiento de Artes.

¢COMO NOMBRAR LA CARPETA DE REGISTRO DE ACADEMIAS?

Una vez elaborados los documentos de registro, deberan integrarse en una carpeta digital, la cual
debera nombrarse de la siguiente forma:

a) Carpeta de Registro de Academias del TBA

AREA DEL CONOCIMIENTO TRONCO BASICO DEL AREA NOMBRE ACADEMIA

ACEA_TBA_GESTION_INFORMACION_ORGANIZACIONES

Se trata de la Academia de Gestion de la informacion de las organizaciones, que pertenece al Tronco
Bdsico del Area del drea del conocimiento de Ciencias Econdmico — Administrativas.

b) Carpeta de Registro de Academias Interdisciplinares

AREA DEL CONOCIMIENTO ACADEMIA INTERDISCIPLINAR NOMBRE ACADEMIA

Ejemplo: / /

ACEA_INT_RECURSOS_HUMANOS
Se trata de la academia en Recursos Humanos de tipo Interdisciplinar del drea del conocimiento de
Ciencias Econémico — Administrativas.
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c) Carpeta de Registro de Academias Disciplinares

AREA DEL CONOCIMIENTO PROGRAMA ACADEMICO NOMBRE ACADEMIA

Ejemplo: / /

ACEA_LE_MACROECONOMIA

Podemos observar que se trata de la Academia de Macroeconomia del programa académica de
Licenciatura en Economia del drea del conocimiento de Ciencias Econdomico — Administrativas.

d) Ejes Transversales

EJES TRANSVERSALES NOMBRE DE LA ACADEMIA

Ejemplo: /

ET_GESTION_INFORMACION

Se trata de la academia de Gestion de la Informacidn perteneciente a ejes transversales

e) Foraneas
Las carpetas de las unidades académicas fordneas se nombraran de la siguiente forma

e TBA foraneas

UNIDAD ACADEMICA TRONCO BASICO DEL AREA NOMBRE ACADEMIA

Ejemplo: \ /

AHT_TBA_CONTEXTOS_ECONOMICOS

Se trata de la Academia de Contextos Econémicos del Tronco Bdsico del Area de la unidad académica
de Ahuacatlan.

e Interdisciplinares foraneas

UNIDAD ACADEMICA INTERDISCIPLINAR NOMBRE ACADEMIA

AHT_INT_RECURSOS_HUMANOS_AHUACATLAN
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Se trata de la Academia de Recursos Humanos de Ahuacatldn del Tipo Interdisciplinar de la unidad
académica de Ahuacatldn.

e Disciplinares foraneas

UNIDAD ACADEMICA PROGRAMA ACADEMICO NOMBRE ACADEMIA

Ejomplo: \ _— /

AHT_LAE_ADMON_GESTION_EMPRESAS
Se trata de la Academia de Administracion y Gestion de las Empresas del programa académico de
Licenciatura en Administracion de Empresas de la Unidad Académica de Ahuacatldn.

¢COMO SUBIR LAS CARPETAS AL DRIVE?

Se les hara llegar a los Coordinadores de Academia que hayan llevado a cabo el pre-registro de la
academia un enlace en cual deberan compartir la carpeta de registro de su academia, la cual debera
estar nombrada de acuerdo con la nomenclatura que se describié en el punto anterior de este
instructivo.

A continuacidn, se muestra con un ejemplo cdmo debera subir la carpeta de registro:
Ejemplo:

El coordinador de la academia de Hardware y redes del programa académico de Licenciatura en
Informdtica del Area de Ciencias Econdmico — Administrativas quiere subir su carpeta:

Ya tiene lista y nombrada su carpeta de acuerdo con la nomenclatura:

A su vez, previamente llené el formulario y recibid en su correo electrénico institucional un enlace
para compartir informacién:
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Deberd dar click en abrir y se abrira la siguiente pestafia en su navegador de internet:

Debera dar click al botén derecho de su mouse y posteriormente dar click en “Carpeta de carga”

}

L (

PN o By

5 0]
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Posteriormente explorard en sus carpetas de archivo y localizard la carpeta previamente integrada
de la academia a registrar. Una vez localizada, dar click en SUBIR:

L J - (5

L]

Una vez completada la subida de la carpeta, se desplegara lo siguiente informacion:

L., 0 M4

}

I

Y asi ha quedado completado el proceso de registro de academias.

Asegurese antes de subir la carpeta, que ésta tengo los 4 documentos necesarios para el registro,
recuerde que la Solicitud, Ficha y Acta deberan ir en PDF y el Plan de Trabajo en su formato original
Excel.
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