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INTRODUCCION

Lograr una incorporacion pertinente al quehacer académico por pate del Profesor de nuevo
ingreso, asi como comprender la estructura, funcionamiento y manejo de informacidn basica es
una accion de suma importancia para esta institucion educativa.

Para lograr esto, presentamos este breve Manual de Induccidn en donde hacemos un recorrido
por la historia, filosofia y modelo educativo de esta Universidad, hasta llegar a presentar la
relacion de documentos que todo Profesor debe conocer para el buen desempefio de su funcidn
docente.
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BIENVENIDA

La Secretaria Académica de la Universidad Tecnoldgica de Cancun le da la mas cordial bienvenida a
nuestro equipo de trabajo, donde estamos seguros de contar con su entusiasta colaboracién en el
guehacer académico, disposicidn para la mejora continua, asi como poseer un deseo constante de
superacién personal y actitud de servicio.

Al formar parte del drea académica deseamos que se integre lo mas pronto posible con nosotros y
gue comparta los objetivos, programas y valores institucionales que nos rigen, para asi brindar un
servicio educativo de calidad digno de todo estudiante benitojuarense.

Atentamente

Dra. Elva Isabel Gutiérrez Cabrera
Secretaria Académica
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HISTORIA

Ubicada en la SM 299, M 5, L3 Km.11.5 Carretera Cancun-Aeropuerto la Universidad comenzd con
una matricula de 140 alumnos; en enero de 1998 ingresaron 18 estudiantes y en septiembre de
este mismo afio la matricula se incrementé a 466 jovenes.

El 6 de Mayo de 1999, siendo Presidente de la Republica el Dr. Ernesto Zedillo Ponce de Ledn,
inaugura oficialmente la Universidad Tecnoldgica de Cancun en compafiia del Gobernador del
Estado, Lic. Joaquin Ernesto Hendricks Diaz y el Rector M.C .Carlos Medina Soto. En Octubre de ese
mismo afio egresd la primera generacion de las especialidades de Mantenimiento Industrial Area
Instalaciones, Contabilidad Corporativa y Administracién Area Empresas Turisticas.

La UT Cancun es la primera universidad en el estado de Quintana Roo en haber obtenido la
certificacidon de su sistema de gestion de calidad, en mayo de 2003 bajo la norma ISO 9001:2000
con el registro 37829.

En 2009 fue la primer Universidad del Estado en obtener la versién ISO 9001-2008 de la norma
internacional de calidad.
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Es una de las 4 Universidades del estado en tener acreditada el 100% de los programas educativos
ante CIEES (Comités Interinstitucionales de Evaluacién de la Educacién Superior).

Es la Primer Universidad Tecnoldgica en estar certificada con la Acreditacion MEG: 2003 (Modelo
de Equidad y Género).
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MEXICO C
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La UT Cancun es la primera universidad en el estado de Quintana Roo en haber obtenido la
certificacidon de su sistema de gestién de calidad, en mayo de 2003 bajo la norma ISO 9001:2000
con el registro 37829. Es para la Universidad Tecnoldgica de Cancun, motivo de especial orgullo el
participar a la comunidad que en febrero de 2009, concluyé la auditoria de recertificacién, lo cual
refrenda el compromiso de esta Institucidon de Educacién Superior con la calidad.

En el 2016 la Universidad Tecnoldgica de Cancun, fue el primer centro de trabajo y la primera
institucion de educacion superior del Estado de Quintana Roo y segunda UT del pais, en
certificarse en la Norma Mexicana de Igualdad laboral y no discriminacién (NMX-R-025-SCFI-2015),
otorgado por el Consejo Nacional para Prevenir la Discriminacién, el Instituto Nacional de Mujeres
y la Secretaria del Trabajo y Previsién Social.
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FILOSOFIA

Misién

Preparar profesionales de nivel superior mediante el modelo educativo por competencias con una
visiéon global, formacién integral y programas educativos de calidad, para contribuir al desarrollo
social y productivo de su entorno.

Vision

Ser en el afo 2022 la Institucion Educativa de nivel superior con mayor reconocimiento en el
estado de Quintana Roo por la competitividad de sus egresados, su programa de
internacionalizacién, infraestructura tecnolégica y programas educativos pertinentes.

Politica de Calidad

En la UT Cancun, estamos comprometidos a mejorar continuamente el proceso educativo y
satisfacer los requisitos de nuestros clientes, mediante la aplicaciéon de un Sistema de Gestion de
Calidad.

Cédigo de Etica

Todos los que formamos la comunidad universitaria, estamos firmemente comprometidos con el
guehacer Educativo de nuestra institucion, y para tener un marco de referencia e identificarnos
con ella, hemos definido nuestro cddigo de ética, basado en los siguientes valores.

Compromiso

Realizaremos todas y cada una de las tareas, actividades, y funciones que se nos encomienden
o acordemos, con el esfuerzo y la calidad requerida.

Justicia

Observaremos que la aplicacion de la legislacion universitaria se lleve a cabo de una manera
equitativa, imparcial y objetiva, emitiendo juicios con el pleno conocimiento de las causas que
motivaron la accién.

7
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Confianza

Promoveremos la seguridad de que nuestra actuacidon la llevamos a cabo con |la
responsabilidad, apoyo y discrecién que requiere nuestras obligaciones, para mantener una
relacidn de trabajo en armonia.

Respeto

Mantendremos un ambiente de cordialidad, de trato digno, amable y educado entre alumnos,
profesores, administrativos y directivos, valorando a la gente como es y aceptando la libertad
de opinion.

Responsabilidad

Cumpliremos con las tareas, actividades y procedimientos que nos corresponden o que nos
hemos comprometido realizar, de una manera oportuna, eficaz y eficiente.

Integridad

Llevaremos una conducta apropiada, observando y aplicando de una manera constante y
transparente los valores personales, buscando que nuestras acciones sean el reflejo de
nuestros compromisos.

Honestidad

Actuaremos con apego a la verdad y sinceridad, cuidando la transparencia entre lo que
decimos y nuestras acciones.

Igualdad

Cuidaremos que el trato entre los integrantes de la comunidad universitaria, se dé bajo los
mismos derechos y oportunidades; evitando el menosprecio, la idolatria y las preferencias.

Tolerancia

Aceptaremos las opiniones o practicas ajenas, sin emitir juicios anticipados y aceptando las
diferencias de opinion.

Manifestamos que estos valores son concebidos como criterios orientadores para facilitar la toma
de decisiones razonables, y promover una convivencia armdnica. Del mismo modo tenemos la
intencién de que este cédigo de ética sea adoptado de manera auténoma por cada uno de
nuestros miembros con el fin de favorecer el enriquecimiento de la vida humana y profesional
dentro de nuestra institucion.
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MAPA DE INSTALACIONES

Edificio A
* Rectoria
« Direccion Extension Universitaria y
Servicios Estudiantiles
« Direccion de Administracion y Finanzas
* Subdireccion de Planeacion
* Contraloria
* Juridico
* Calidad
~* Contabilidad y Presupuesto
* Recursos Materiales
* Recursos Humanos
* Caja
* Servicios Escolares
« Mantenimiento y Servicios
Edificio B
* Prensay Difusion
* Activi C y
* Auditorio
* Sala Cultural
* Lobby

Edificio C

* Biblioteca

* Hemeroteca

* Videoteca

+ Sala de Audio y Video

* Sala de Consulta e Intemet

= Servicio de Copiado e Impresion

Edificio D

* Secretaria de Vinculacion

* Incubadora de Negocios

* Educacion Continua

* Gestion Empresarial

* Seguimiento de Egresados

* CRI (Centro de Recursos de Idiomas)

* Centro Creativo para el
Desarrollo Empresarial

* Laboratorios de Idiomas

* Sala de Audiovisual

Edificio E

* Laboratorios de Mantenimiento

) Pabellon

* Sala Multimedia * 16 Aulas

* Laboratorio Multidisciplinario Edifici
= z ificio J
* Electronica y Automatizacion g o o
« Electricidad y Magnetismo : :u":dlreocmn de Servicios de Informdtica
© Tolor earo * Almacén General
Edificio F « Laboratorios de Informatica
* Laboratorios de Gastronomia Edificio K
Edificio G * Direccion de Turismo

* Laboratorios de Terapia Fisica
* 15 Aulas

* 2 Laboratorios de Computo

* Laboratorio de Idiomas

* Sala de Audiovisual

* Secretaria Académica

* Direccion de Gastronomia
* Laboratorios de Computo
* 2 Salas Audiovisuales

* Laboratorios de Idiomas

* 16 Aulas Edifici
i < ificio M

Servic Medicoy Esicoldeico « Divisi6n Economico Administrativa
EdificioH * 14 Aulas

* Laboratorio de Idiomas
* Sala Audiovisual
« 2 Laboratorios de Computo

« Division Ingenieria y Tecnologia
* Laboratorio de Redes
* 2 Salas Audiovisuales
* Laboratorio de Idiomas
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MODELO ACADEMICO

Programas Educativos

En el Subsistema de Universidades Tecnoldgicas se ofrecen programas educativos de los niveles
Técnico Superior Universitario, Licencia Profesional y Licenciatura, que corresponden a los niveles
5B2, 5B3 y 5A de la Clasificacion Internacional Normalizada de la Educacién (CINE).

Los programas educativos se imparten en periodos cuatrimestrales de 15 semanas y se pueden
ofrecer en las siguientes modalidades, incluyendo la Estadia Profesional:

Nivel Duracidn
Técnico Superior Universitario 6 Cuatrimestre
Licenciatura 5 Cuatrimestres

La Estadia Profesional se cursa en el ultimo cuatrimestre de cada nivel educativo, con una duracién
de 500 horas.

Los niveles de Licencia Profesional y Licenciatura corresponden a la continuidad de estudios del
Técnico Superior Universitario. El disefio curricular de los programas educativos se realizara con
base en competencias profesionales y con la metodologia que establezca la Coordinacidn General
de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

Para este subsistema la definicion de Competencias Profesionales es: Posesion y desarrollo de
conocimientos, destrezas y actitudes que permiten al sujeto que las posee, desarrollar actividades
en su drea profesional, adaptarse a nuevas situaciones, asi como transferir, si es necesario, sus
conocimientos, habilidades y actitudes a areas profesionales préximas.

La estructura curricular de los programas educativos esta definida por asignaturas organizadas por
unidades de aprendizaje y dreas de conocimiento, que en su conjunto logran la Competencia

Profesional.
a. Competencias profesionales en dos niveles: Genéricas y Especificas.
b. Areas de conocimiento:

i Técnico Superior Universitario: Lenguas y Métodos, Ciencias Bdsicas Aplicadas,
Formacidn Tecnoldgica y Habilidades Gerenciales.

10

FECHA DE REVISION: 08 DE JULIO DE 2019 NUM. REVISION: 2




_ Manual de Induccion a Docentes

ii. Licencia Profesional: Formacion Cientifica, Formacion Especifica y Proyecto
Tutorado.

iii. Licenciatura: Lenguas, Formacién Cientifica, Formacion Tecnolégica, Formacion
Pertinente y Formacion Directiva.

La distribucién total del tiempo del programa educativo integra teoria y practica en los siguientes

porcentajes:
Nivel Teoria  Practica
Técnico Superior Universitario 30% 70%
Licencia Profesional 30% 70%
Licenciatura 40% 60%

Los programas educativos de Técnico Superior Universitario y Licenciatura cuentan con al menos
dos competencias profesionales, la primera determina la esencia del perfil curricular y no es
modificable; en tanto que las subsiguientes responden a la demanda del entorno de la universidad
tecnolégica y constituyen la flexibilidad curricular.

La Universidad Tecnoldgica de Cancun puede hacer uso de la flexibilidad curricular modificando o
disefando las competencias profesionales que correspondan a la demanda del entorno, previa
autorizacién de la Coordinacidon General de Universidades Tecnoldgicas y Politécnicas.

Planeacion de la Asignatura

El profesor deberda planear una secuencia didactica que permita organizar las actividades de
aprendizaje y la evaluaciéon considerando los contenidos del programa de estudios de la
asignatura. La secuencia de aprendizaje, representa los distintos momentos cognitivos del proceso
de aprendizaje que vive el alumno, organizados de manera légica y secuenciada. Para ello la UTC
ha establecido el procedimiento: Seguimiento al Proceso de Ensefianza SA-SPE-PO3 del cual se
desprenden diversos documentos entre los cuales se encuentra el formato para la elaboracién de
la secuencia didactica, los cuales pueden consultarse en la INTRANET.

La Academia de profesores identificara aquellos resultados de aprendizaje de cada asignatura que
integraran las evidencias de evaluacion, y los profesores lo comunicaran a los alumnos para que
éstos se hagan responsables de su desarrollo.

En relacién a las asignaturas integradoras, al inicio de la carrera se deberan definir los proyectos
integradores por los cuerpos colegiados, que permitiran demostrar las competencias
correspondientes. Se deberan identificar los resultados de aprendizaje clave para la integracion y
logro del proyecto.

11
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Desarrollo de la Asignatura

Los profesores deben revisar la columna del SABER para identificar los conocimientos tedricos
relacionados con las capacidades y competencias a adquirir por el alumno y con ello formulan
actividades de aprendizaje que ayuden a comprender dichos saberes, haciéndolos significativos
para su desempefio profesional.

Los profesores revisan la columna del SABER HACER para identificar el tipo de practica o
experiencia que se deba tener ante una situacion dada o problema a resolver por el alumno y que
estén relacionados a la capacidad o competencia a adquirir, con ello proponen actividades de
aprendizaje que ayuden a alcanzar el desempefio minimo necesario, haciéndolos significativos
para su desempefio profesional.

Es posible que en una sola actividad de aprendizaje de las establecidas por los profesores, se
aborden aspectos del SABER, del SABER HACER y del SER del alumno.

El resultado de aprendizaje de la unidad de la asignatura, expresa los comportamientos
observables y los productos resultantes, que se miden al contrastarlos con el desempefio del
alumno y que los profesores deben tomar en cuenta para evaluar la adquisicidn de las capacidades
del estudiante. Ademas dicho resultado de aprendizaje se convierte en la evidencia que formara
parte de la evaluacién del aprendizaje.

La Mesa de Trabajo que la integran los profesores que imparten la misma asignatura, debera
revisar los criterios que aparecen en la columna del resultado de aprendizaje de la unidad de la
asignatura y los aplicaran tal como estan expresados. Adicionalmente los profesores en acuerdo
podran considerar otros elementos de evaluacién relacionados con los conocimientos,
desempeiios y actitudes, estableciendo los criterios minimos de desempefio para cada uno de
éstos. Esto ultimo con el propdsito de asegurar que el alumno pueda demostrar el resultado de
aprendizaje en contextos diferentes.

Los profesores aplicaran los métodos y técnicas de ensefanza establecidos en los programas de
estudio, como mecanismos y estrategias para organizar, sistematizar y secuenciar el proceso de
aprendizaje de los alumnos.

Los profesores deben asegurarse de que la secuencia de aprendizaje definida se cumpla en cada
alumno y de no ser asi, cada profesor debe buscar métodos alternos o complementarios para que
se alcance.

12
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Evaluacion de la Asignatura

Los elementos principales para evaluar cada unidad estdn expresados en los resultados de
aprendizaje, mismos que, a su vez consideran como requisito el dominio del saber
(conocimiento), el saber hacer (desempefo) y el ser (actitudes), descritos en el programa de
estudio.

Cuando el desempefo del alumno en una unidad de la asignatura, cumple o no el resultado de
aprendizaje, el profesor podrd emitir el resultado de la evaluacién. Cuando el alumno ha
cumplido con los resultados de aprendizaje de la unidad de una asignatura no integradora, el
resultado final de evaluacion se expresard en escala alfabética y numérica de acuerdo a los
siguientes niveles:

SA | Satisfactorio 8 Cuando se han logrado los resultados de aprendizaje.

DE | Destacado 9 Cuando se han logrado los resultados de aprendizaje y excede los
requisitos establecidos.

AU | Auténomo 10 Supera el resultado de aprendizaje en contextos diferentes.

En caso de que el alumno no cumpla el resultado de aprendizaje de la unidad de una asignatura no
integradora, el profesor asigna NA que significa No Acreditado.

Para lograr aprobar una asignatura, es requisito indispensable que el alumno haya obtenido un
nivel SA o DE o AU en la totalidad de las unidades de la misma; y su resultado final sera obtenido
de acuerdo con el promedio numérico de las unidades, el cual serd redondeado a nimero enteroy
expresado tanto en escala alfabética como numérica.

Si el resultado en una o varias unidades de aprendizaje es “NA”, el alumno tendra oportunidad de
acreditarlas siempre en base al logro del resultado de aprendizaje establecido en la unidad de
asignatura y de acuerdo con las opciones del reglamento de evaluacidn vigente de cada
Universidad.

La asignatura integradora evaluard la competencia del alumno a través del proyecto integrador
planeado con anterioridad, constituido por la recopilacion de las evidencias clave y la justificacion
de la interaccidén entre éstas. Cuando el alumno ha cumplido con los criterios de desempefio
establecidos en los resultados de aprendizaje de una unidad de la asignatura integradora, el
resultado final de evaluacion se expresara de acuerdo a los siguientes niveles:

13
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CO | Competente 8 Cuando se han logrado los resultados de aprendizaje.

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

CA | Competente Auténomo 10 Supera el resultado de aprendizaje en contextos
diferentes.

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

Para dar cumplimiento con lo anterior la UTC ha establecido el procedimiento: Evaluacion del
Alumno durante el proceso de Enseifanza-Aprendizaje DOC-EVA-P02, del cual se desprende el
formato EVA-P02-FO1 donde se capturan los resultados de las actividades de evaluacién, los cuales
se encuentran en la INTRANET. Una vez capturados los resultados en el formato EVA y de notificar
los resultados a cada estudiante, se procede a capturar los resultados para dar paso al proceso de
certificacidn de los saberes mediante el Sistema de Administracion Escolar (SAE).

Rol de los Docentes en la UTC

El modelo propuesto por competencias se sustenta en la funcidn de nuevas formas de interaccion
en el proceso de ensefianza y aprendizaje. Para el docente estos cambios implican:

e Facilitar y estimular la construccion del conocimiento
e Planificar

e Estructurar contenidos

e Materiales y tiempos

e Dirigir

e Asesorar

e Animar,y

e Evaluar el trabajo de sus estudiantes

Por lo mismo, el ejercicio académico requiere una construccién de conocimiento actualizado,
pertinente y en constante renovacion que le permita aproximar y relacionar a los estudiantes con
procesos de investigacidn que les preparen para las sociedades que aun no existen, construyendo
su aprendizaje mediante el descubrimiento personal. Lo anterior exige una revision de las
funciones tradicionales de docencia, investigacidn y extension.

14
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En este modelo educativo es indispensable la competencia del docente para construir
concomiendo vdlido sobre su practica y para buscar estrategias y recursos de mejoramiento
personal y profesional. La actualizacién académica debe considerar la participacién activa de los
docentes en las acciones de transformacidn de sus practicas pedagdgicas en temas como: disefio
curricular, didactica por competencias, trabajo colaborativo, coaching universitario, evaluacién por
competencias, disefio de prototipos, estrategias didacticas, etc.

El docente de la UTC debe caracterizarse por tener:

e Sentido de pertenencia a una comunidad mundial y compromiso con la resolucion de
problemas que afecta a la humanidad.

e Motivacién y habilidad para trabajar en equipo con los estudiantes y profesores de su
carreray division.

e Identificacidn con la filosofia institucional y la aplicacidn del modelo pedagdgico basado en
competencias.

e Compromiso con el mejoramiento continuo de los proceso de docencia e investigacion.

15
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DOCUMENTOS

Principales documentos que debe conocer todo Profesor de la Universidad Tecnoldgica de Cancun.

DOCUMENTO

Reglamento
Académico

Reglamento de
Academias

Reglamento de
Ingreso,
Promocion vy
Permanencia

Reglamento de
Cuerpos
Académicos

Términos y
condiciones del
servicio de
correo
electronico de
la UTC

Asesoria en
Estadias
Profesionales

Desarrollo de
Clases

TIPO

Normativo

Normativo

Normativo

Normativo

Informativo

Procedimiento

Instruccion de
trabajo

OBIJETIVO

Bases para los
procedimientos  de
ensefianza-

aprendizaje, asi como

reglamentar la
conducta,

convivencia y
procesos de los
alumnos.

Regir la
conformacion y
desarrollo de las
Academias.

Regir las diferentes

actividades
relacionadas con los
procedimientos
académicos y
administrativos  de
ingreso, promocion y

permanencia del
personal académico
de la Universidad.
Establecer la
integracion y
funcionamiento de
los cuerpos
académicos.
Conocer las
condiciones del
servicio de correo
electrdnico
institucional.
Proporcionar la
asesoria académica

para la elaboracion y
documentacion de la
memoria.
Proporcionar
elementos

los

LOCALIZACION

Pagina web de la UTC, apartado Legal:

Pagina web de la UTC, apartado Legal:

Pagina web de la UTC, apartado Legal:

Pagina web de la UTC, apartado Legal:

Pagina web de la UTC, apartado Legal:
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Evaluacion del
Alumno

Evaluacion del
Desempeiio
Docente

Viajes
Practicas

Seguimiento al
Proceso de
Ensefianza

Evaluacion de
clase

Tutoria
Asesoria

_ Manual de Induccion a Docentes

Procedimiento

Procedimiento

Procedimiento

Procedimiento

Instruccion de

trabajo

Procedimiento

pedagdgicos para el
desarrollo de la clase.
Proporcionar

elementos para la
evaluar, medir vy
registrar los
resultados de
aprendizaje de los
alumnos.

Informar sobre el

proceso para evaluar
de forma sistematica

e integral el
desempefio del
personal docente,
acorde a las
funciones sustantivas
enmarcadas en el
RIPA.

Informar sobre el

proceso a seguir para
la realizacion de
viajes de practicas.

Organizar la
secuencia didactica
del proceso  de
Ensefanza-
Aprendizaje a realizar
durante la praxis
docente.

Orientar a los PTC
que conforman los
Comités de

Evaluacién, sobre los
elementos que
deben considerar en
la misma.

Brindar informacion
sobre el
acompafamiento vy
seguimiento

académico individual
y grupal de los

estudiantes tanto del
nivel TSU como en las
Licenciaturas e
Ingenierias.
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