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1. GLOSARIO
N/A

2. DESARROLLO

INSTRUCTIVO DE GESTION DE LA ENSENANZA Y APRENDIZAJE
TITULO I: GENERALIDADES

Articulo 1.- Objetivo. - Establecer los parametros para la gestion de la enseflanza y aprendizaje
en los diferentes niveles y modalidades de estudio.

Articulo 2.- Ambito. - El presente Instructivo es de obligatorio cumplimiento para todo el personal
académico de la UTPL.

Articulo 3.- De la gestion. - Se realizara en virtud del cumplimiento de las actividades
agrupadas en:

1. Planificacién microcurricular.

a. Gestion académica previa.

b. Elaboracion del Plan Docente.

c. Disefio y elaboracién de recursos educativos.
2. Gestion del aprendizaje.

a. Desarrollo del Plan Docente.

b. Seguimiento al cumplimiento del Plan Docente.
3. Resultados de la ejecucion de la planificacion.

TiTULQ Il PLANIFICAQION MICROCURRICULAR
CAPITULO I: GESTION ACADEMICA PREVIA

Articulo 4.- Requerimiento de recursos bibliogréaficos. - En cada periodo académico, las
carreras y programas segun la oferta de las asignaturas y médulos establecen las necesidades
de los recursos bibliograficos para la posterior elaboracion del distributivo académico en la matriz
de bibliografia basica y complementaria que servird de insumo para el calculo de los indicadores
relacionados a la calidad bibliogréafica.

El director de carrera o programa en coordinacion con los docentes verificaran la pertinencia de
los recursos para las correspondientes asignaturas o modulos. Los recursos bibliograficos
constituyen un elemento que permite al estudiante conocer las fuentes bibliograficas que utilizara
en su proceso formativo, la cual debe ser actualizada y responder al nivel universitario,
clasificandose de la siguiente manera:

1. Bibliografia basica: Esta conformada por textos elaborados por el profesor responsable
o seleccionados de los recursos disponibles en la biblioteca de la UTPL, considerando
criterios de actualidad, calidad didactica y congruencia con los resultados de aprendizaje
y contenidos minimos declarados para la asignatura o médulo en el plan curricular de la
carrera. Los textos pueden ser fisicos, digitales o electrénicos con una vigencia no mayor
a diez (10) afios, salvo casos debidamente justificados. Se debera considerar lo
siguiente:

a. Para la modalidad a distancia y en linea se contempla la guia didactica como
parte de la bibliografia basica, para posgrado se contempla el metacurso.
b. Parala modalidad presencial se definira al menos un texto.
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c. La vigencia para el uso sera de al menos tres (3) afios excepto para aquellas
asignaturas que por su naturaleza requieran actualizarse en un periodo menor
de tiempo.

2. Bibliografia complementaria: Estd integrada por fuentes de consulta diversas y
adecuadas a las tematicas que se estudian, tales como: revistas cientificas, libros,
periédicos, leyes, etc., que seran seleccionados de la biblioteca universitaria, tomando
en cuenta el aporte real que proporciona a los resultados de aprendizaje de la asignatura.
Esta bibliografia tiene la finalidad de que los estudiantes puedan ampliar sus
conocimientos sobre los temas de estudio.

Articulo 5.- Elaboracién del distributivo. - El director de carrera o programa con el apoyo del
equipo de calidad, planificar4 y elaborara el distributivo docente, dando cumplimiento a la
asignacion de la carga académica de acuerdo con el Instructivo para la Asignacion de Dedicacion
Académica al Personal Académico de la UTPL, esto se realizara de forma coordinada con el
director de Departamento.

Previo a la elaboracién del distributivo el director de carrera o programa debera mantener un
didlogo con los docentes de tiempo completo, medio tiempo y tiempo parcial, a quienes se les
asignaran nuevas asignaturas y modulos, con la finalidad de que sean informados de su
asignacion académica.

Articulo 6.- Notificacién para elaboraciéon de recursos educativos. - La notificacion estara a
cargo del director de carrera o programa correspondiente, quien contard con el apoyo
administrativo necesario y se la realizara a través del medio establecido para el efecto.

El profesor responsable sera notificado con un periodo académico de anticipacion:

1. Para la elaboracion o reestructuracion de la guia didactica, Plan Docente y banco de
preguntas en modalidad a distancia y en linea;

2. Para la elaboracién, reestructuracion o reutilizacién de metacurso del médulo e
instrumentos de evaluacion en modalidad a distancia y en linea.

Articulo 7.- Lineamientos de planificacién: Con el objetivo de garantizar la calidad en la
planificacién del proceso de ensefianza aprendizaje las carreras o programas deberan:

1. Socializar el plan curricular o programa con cada uno de los docentes en el caso de
carreras o0 programas nuevos, asi como docentes de nuevo ingreso, haciendo énfasis
en el perfil de egreso del estudiante, y los proyectos que se desarrollan desde los
vicerrectorados Académico y de Modalidad Abierta y a Distancia en los cuales estan
involucrados.

2. Con base en la evaluacién integral docente y, considerando el ciclo espejo, deben
solicitar propuestas de mejoras a los docentes con baja evaluacion, en relacién con la
planificacién de la asignatura o0 médulo y las metodologias de ensefianza- aprendizaje,
segun lo establecido por la Direccién de innovacion, formacién y evaluacién docente.

3. Enfuncién de los resultados académicos de las asignaturas o modulos del ciclo espejo,
el director de carrera o programa, solicitara a los docentes sus propuestas de
seguimiento al estudiante y mejora en los indices de aprobacién y eficiencia académica.

4. Es necesario que cada carrera o programa considere las listas de cotejo establecidas
por los vicerrectorados Académico y de Modalidad Abierta y a Distancia tomando en
cuenta lo siguiente:

a. Comprobar que las orientaciones que se brindan a los estudiantes, en cada una
de las actividades semanales propuestas, sean claras y precisas.

b. Verificar las estrategias de ensefianza aprendizaje que proponen los docentes,
las cuales deben guardar coherencia con las competencias y resultados de
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aprendizaje que se pretenden desarrollar en los estudiantes como parte de su
perfil de egreso.

c. Revisar la planificacion de las actividades de evaluacion propuestas en cada uno
de los componentes de aprendizaje, y que se deben ajustar a lo establecido en
el presente Instructivo.

d. Evaluar la calidad de los planes docentes, mas alla del cumplimiento del formato.

5. Las asignaturas institucionales: Desarrollo de Habilidades de Estudio - Redaccion y
Comprension Lectora, pertenece a la carrera de Pedagogia de la Lengua y Literatura
(4nicamente para modalidad a distancia); Humanismo Universidad y Cultura,
Antropologia Bésica, Etica y Moral pertenecen a la carrera de Pedagogia de la Religion
y la asignatura de Emprendimiento pertenece a la carrera de Administracion de
Empresas; el director de carrera coordina con el director de departamento la asignacion
y firman conjuntamente la notificacion docente.

6. En las asignaturas compartidas entre facultades o carreras, el director de la carrera
responsable de la oferta coordina con el director de departamento la asignacion y firman
conjuntamente la notificacion. Cada carrera debe elaborar el Plan Docente de la
asignatura.

CAPITULO II: DEL PLAN DOCENTE

Articulo 8.- Del Plan Docente. - El Plan Docente es un instrumento didactico de planificacion
del proceso de ensefianza aprendizaje de cada una de las asignaturas y médulos, a la vez que
evidencia las actividades programadas para cada periodo académico.

Articulo 9.- Elaboracién: El docente que cuente con la notificacion respectiva de su designacion
académica por parte del director de carrera, elaborara el Plan Docente de la asignatura o0 modulo
del que sera responsable durante el periodo académico. En el momento de la notificacion se le
hara llegar al docente el calendario académico, formatos de planes docentes, asi como la lista
de cotejo para la respectiva revision de pares académicos.

Los docentes elaboraran un Plan Docente por asignatura o médulo para cada carrera o programa
en la que se oferte, en el que se hara constar los recursos bibliograficos. Unicamente, en el caso
de las asignaturas institucionales se elabora un solo Plan Docente, en el cual se indica las
carreras en las que se imparte la asignatura.

En grado para modalidad a distancia y en linea la elaboracién del Plan Docente se rige bajo los
criterios establecidos por el Vicerrectorado de Modalidad Abierta y a Distancia en el documento
denominado “Lineamientos Generales para la Elaboracién, Estructura y Presentacién del Plan
Docente”.

Articulo 10.- Revision Los docentes designados por el director de carrera o programa como
pares académicos llevaran a cabo la revisién del Plan Docente, debiendo cumplir con la
planificacién interna de las carreras y programas, para lo cual deberan considerar lo siguiente:

1. Solicitar la informacion actualizada para la revision del Plan Docente, al director de
carrera que corresponda y la carrera envia la matriz de contenidos actualizada tanto
para las mallas de créditos ECTS y de redisefio.

2. En los programas, el director envia al par académico la matriz con la informacion
bésica (contenidos minimos, competencias del programa, resultados de aprendizaje
del médulo, organizacidn horaria y otra que considere pertinente) y lista de cotejo
para revision correspondiente.

3. Deberan revisar el contenido del Plan Docente de acuerdo con la lista de cotejo
establecida.

4. En el caso de las carreras de modalidad a distancia y en linea, en las asignaturas
gue comparten el mismo material educativo, el Plan Docente sera revisado y
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aprobado por el par académico y el director de carrera en la que se origina la
asignatura; para ello, previamente, los equipos de calidad de las carreras que
comparten una asignatura habran identificado que los resultados de aprendizaje
estén acordes a las necesidades del perfil de egreso de las carreras, de acuerdo a
lo definido en el proyecto o plan curricular.

El docente que elabora el Plan Docente debera enviar al par académico el documento para la
respectiva revision y retroalimentacion; si el par académico tuviera observaciones o sugerencias,
lo deberad comunicar de manera oportuna al docente para la correccion. El par académico firmara
la versién final del plan y la lista de cotejo y sera enviado nuevamente al docente.

Articulo 11.- Aprobacién: El docente debera enviar al director de la carrera o programa el plan
revisado por el par académico para su analisis con el equipo de calidad. El director de carrera o
programa aprueba y firma el plan (etapa final) y lo remite:

1. Aldocente para que, en el caso de modalidad presencial se registre en el entorno virtual
de aprendizaje (EVA), y en modalidad a distancia y en linea se lo envie a la persona
responsable de receptar dicho documento;

2. A la Secretaria Administrativa para su archivo segun el calendario establecido para el
efecto.

CAPITULO Ill: DISENO DE RECURSOS EDUCATIVOS

Articulo 12.- Recursos educativos: Los recursos educativos son herramientas, materiales,
medios o cualquier tipo de contenido utilizado para facilitar, enriquecer y apoyar el proceso de
ensefianza y aprendizaje. Estos recursos abarcan, desde textos, guias didacticas, metacursos,
presentaciones, videos, imagenes, juegos didacticos, aplicaciones modviles, simulaciones
interactivas, plataformas en linea entre otros. Su objetivo principal es proporcionar a estudiantes
y docentes instrumentos que promuevan la comprension, el andlisis, la préactica y el desarrollo
de habilidades en diferentes areas del conocimiento, adaptandose a distintos estilos de
aprendizaje y contextos educativos.

En las carreras de modalidad a distancia y en linea se han establecido como recursos educativos
bésicos los siguientes:

1. Textos.
2. Guia didactica.
3. Bancos de preguntas.

SECCION |: DEL PERSONAL ACADEMICO

Articulo 13. Requisitos del profesor responsable de elaborar los recursos educativos: Para
la elaboracién de los recursos educativos como la guia didactica y metacurso, el profesor
responsable debe cumplir con los requisitos establecidos en la Politica de Seleccion y
Contratacién del Personal Académico y adicionalmente los siguientes:

1. En grado:

a. Tener un afio de experiencia como docente de la carrera y haber impartido la
asignatura de la cual elaborara los recursos educativos, ya sea en modalidad
presencial, a distancia y en linea. Para las carreras de reciente creacién de manera
excepcional, se podra obviar este requisito, cuya autorizacion sera determinada por
el director de carrera.
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b. Aprobar el Curso sobre la Elaboracién de Recursos Educativos, impartido por la
Direccién de Materiales y Recursos Educativos.

2. En posgrado:

a. Titulo de posgrado en el mismo nivel o superior, afin al programa y/o mdédulo de
posgrado.

b. Ser docente de la Universidad minimo un afio. Para los programas de reciente
creacién de manera excepcional, se podra obviar este requisito, cuya autorizacién
sera determinada por el director de programa.

c. Aprobacion de la capacitacion para el desarrollo de los mddulos de posgrado.

Los listados de los profesores responsables que requieren recibir las capacitaciones detalladas
anteriormente seran remitidos por las secretarias administrativas a la Direccion de Materiales y
Recursos Educativos o a la Direccion de Posgrados segun corresponda.

Articulo 14. - Asignacion en grado modalidad a distancia y en linea: El director de carrera
juntamente con el equipo de calidad seran los encargados de verificar que el profesor
responsable cumpla con todos los requisitos. De ser el caso se procedera con la asignacién para
elaborar o reestructurar los recursos educativos, para lo cual deben considerar las siguientes
opciones:

1. Guia didactica/texto-guia individual: Se designa a un profesor, quien sera el
responsable de elaborar una guia didactica/texto-guia nueva o reestructurar una ya
existente. El profesor tiene la responsabilidad de entregar la guia didactica/texto-
guia y los recursos educativos que elabore juntamente con el Plan Docente en las
fechas previstas en el calendario académico.

2. Guiadidactica/texto-guia conjunta: Por la naturaleza de la asignatura, se designa
a dos o0 mas profesores, de los cuales uno serd responsable de coordinar la
elaboracién de una guia didactica/texto-guia nueva o reestructuracion de una
existente.

3. Guiadidéactica/texto-guia con autor o asesor externo: En caso de no disponer de
profesores especialistas en determinados temas, el director de carrera solicitara la
contratacién de un autor externo para que elabore una guia didactica/texto-guia
nueva; o, Un asesor externo para que proponga mejoras a una guia didactica/texto-
guia que esta en proceso de reestructuracién/reelaboracion.

4. Texto o e-book: De acuerdo con las necesidades y disponibilidad del personal
docente, las instancias académicas analizaran la pertinencia de encargar la
elaboracién de textos o e-books que respondan a las necesidades especificas de las
asignaturas del plan formativo de las carreras, con base en los lineamientos
institucionales que constan en el Anexo 1.

SECCION II: FORMACION PARA LA ELABORACION DE RECURSOS EDUCATIVOS DE
GRADO

Articulo 15. — Cursos de formacion: La Direccion de Materiales y Recursos Educativos
coordinara con el Area de Formacion Docente del Vicerrectorado Académico y el Instituto de
Investigacion y Pedagogia para la Educacion a Distancia, son los encargados del desarrollo del
Curso sobre la Elaboracién de Recursos Educativos, con una duracién de al menos 40 horas y
se desarrollara en la forma que el Vicerrectorado de Modalidad Abierta y a Distancia lo
establezca. A quienes aprueben el Curso se les otorgara un certificado de aprobacion.
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El Area de Formacién Docente del Vicerrectorado Académico convocara a los profesores
responsables segun el listado remitido por la Direccién de Materiales y Recursos Educativos para
que se inscriban en el Curso de Elaboracion de Recursos Educativos.

El personal de la Direccion de Materiales y Recursos Educativos realizard el seguimiento,
tutorizacion y evaluacion de los participantes, durante el desarrollo de la capacitacion y hasta la
culminacién de los materiales educativos.

La Direccion de Materiales y Recursos Educativos enviara al Area de Formacion Docente del
Vicerrectorado Académico y a los directores de carrera el informe de los docentes que aprobaron
el curso de capacitacion.

SECCION lll: ELABORACION DE RECURSOS EDUCATIVOS DE GRADO

Articulo 16.- Analisis de los recursos educativos: El director de carrera juntamente con el
equipo de calidad, analizardn semestralmente el estado de los recursos educativos con la
finalidad de identificar:

1. Guias didacticas nuevas: se encuentran en este caso las asignaturas que se
ofertan por primera vez, las que requieren cambio de la bibliografia basica o
necesitan ser reestructuradas en un porcentaje superior al 70 %.

2. Guias didacticas reestructuradas: las que se encuentran evaluadas en B, C, D; o,
requieren la actualizacion de contenidos en un porcentaje menor al 70 %. Cabe
indicar que en las guias reestructuradas se conservara el nombre del autor/es, e
incluird el nombre del profesor designado para reestructurar el documento.

3. Guias didacticas reutilizables: son aquellas que no sufren modificaciones
sustanciales, es decir, no cambia el contenido de la guia didactica. Solo se pueden
actualizar los enlaces de los REA cuando estos han sido dados de baja.

4. Texto-guia: cuando no sea posible disponer de un texto se solicitara la elaboracion
de un texto-guia, en el cual se debera reflejar un amplio desarrollo del contenido
cientifico. El texto-guia no representa la compilacion de diferentes textos. Se
considerard lo determinado en este numeral para guias didacticas nuevas,
reestructuradas o reutilizables.

5. Texto o e-book: el director de carrera y el equipo de calidad determinaran la
pertinencia de elaborar un texto o e-book, para una asignatura, considerando lo
establecido en el Anexo 1.

Identificados los recursos educativos a reestructurarse deben ser declarados en la matriz del
material bibliogréafico, para ello el director de carrera juntamente con el equipo de calidad
elaboraran un informe del andlisis realizado al material educativo, el cual debera remitirse una
copia a la Direccién de Materiales y Recursos Educativos y conservarse una copia en cada una
de las carreras como evidencia del seguimiento.

Articulo 17.- Del contenido cientifico: EIl director de carrera, equipo de calidad o pares
académicos definirdn con el profesor responsable el contenido cientifico a incluir en los recursos
educativos que se vayan a elaborar, tomando como base lo descrito en el Plan Curricular
aprobado.
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Ademas, solicitaran al profesor responsable la entrega de la guia didactica o texto-guia, Plan
Docente y otros recursos educativos elaborados en formato digital o impreso dentro de las fechas
establecidas por el Vicerrectorado de la Modalidad Abierta y a Distancia.

Articulo 18. Revision y aprobacién del contenido cientifico. - El director de carrera
juntamente con el equipo de calidad y los pares académicos revisaran y aprobaran el contenido
cientifico de los recursos educativos, para lo cual utilizaran los instrumentos de evaluacién
establecidos para el efecto. Ademas, se apoyaran en el sistema de similitud establecido por la
Universidad.

Este proceso también conlleva la verificacién la calidad del contenido y pertinencia con respecto
al perfil de egreso y competencias del perfil profesional declarados en el Plan Curricular de la
carrera.

En el caso de los recursos educativos para las asignaturas compartidas en diferentes carreras,
el director de carrera, equipo de calidad o par académico de donde nace la asignatura seran los
encargados de revisar, evaluar y aprobar los recursos educativos (guias didacticas o textos-
guia). El informe de revisién de los recursos educativos sera enviado al director de la carrera
donde se impartira la asignatura.

El director de carrera enviard a la Direccion de Materiales y Recursos Educativos los recursos
educativos aprobados en las fechas establecidas por el Vicerrectorado de la Modalidad Abierta
y a Distancia para el periodo académico correspondiente.

Articulo 19. Revisiéon de los aspectos didactico - metodoldgicos: la Direccion de Materiales
y Recursos Educativos revisara los aspectos didactico-metodolégicos de los recursos
educativos, de acuerdo con los instrumentos de evaluacion establecidos para el efecto. Si se
considera que los recursos educativos deben mejorarse se remitiran al director de carrera para
que, de forma conjunta con el equipo de calidad, pares académicos y el profesor responsable,
realicen las correcciones necesarias.

Articulo 20.- Categorizacién y calificacién: La guia didactica se categorizara de acuerdo con
la calificacion obtenida en cada uno de los indicadores de evaluacion consignados por la carrera
y la Direccién de Materiales y Recursos Educativos, para lo que se considerara lo establecido en
el portal docente. La Direccion de Materiales y Recursos Educativos remitird al director de carrera
los informes correspondientes con la calificacion final, a fin de que socialice con el profesor
responsable la retroalimentacion realizada.

SECCION IV: PRODUCCION DE LOS RECURSOS EDUCATIVOS, ISBN Y PUBLICACION

Articulo 21. — Producciéon de recursos. - el profesor responsable remitird los recursos
educativos debidamente aprobados en version digital a la secretaria administrativa de cada
Facultad a fin de que esta instancia lo registre en la matriz de material bibliogréafico y realice las
gestiones para el proceso de disefio, produccion y publicacién correspondiente.

Articulo 22.- Emisién de ISBN. - La secretaria administrativa de cada carrera solicitara a
Procuraduria Universitaria el apoyo para la obtencién del ISBN, siguiendo el proceso y
lineamientos establecidos por dicha dependencia, que tendran en cuenta la documentacion legal
de cada tramite.

Para las guias reestructuradas en un porcentaje menor al 70 % de su contenido seguiran los
siguientes criterios:

1. Laguiainicial debe tener un ISBN de forma obligatoria.
2. La primera reestructuracién se mantendra el mismo ISBN de la guia original.
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3. Enla segunda reestructuracion se debe gestionar un nuevo ISBN.

4. Si se requiere una nueva reestructuracion (tercera, cuarta, quinta, etc.) se mantendra el
ISBN nuevo por una sola vez, es decir, en las reestructuraciones identificadas como
ndmero par debe gestionarse un nuevo ISBN.

En el caso de las guias que sean sujeto de cambios sustanciales superiores al 70 % deben
obtener el ISBN de forma obligatoria.

Articulo 23.- Publicacion: Una vez que se ha cumplido con todos los requisitos, se procedera
con la publicacion de los recursos educativos en las plataformas digitales de la universidad.

Articulo 24.- Pago de Guia Didactica: La secretaria administrativa de cada carrera, gestionara
el pago de los profesores responsables seglin corresponda ante la Direccion Administrativa
Financiera, segun el proceso establecido.

SECCION V: EVALUACION DE LOS RECURSOS EDUCATIVOS

Articulo 25.- Evaluacién por parte de los estudiantes: Los recursos educativos seran
evaluados de manera semestral a través de los instrumentos utilizados en el proceso de
heteroevaluacion, a fin de conocer la opinién de los estudiantes sobre la pertinencia y calidad de
estos. Este proceso se lleva a cabo mediante una encuesta realizada por el Vicerrectorado de
Modalidad Abierta y a Distancia en cada periodo académico.

Articulo 26. Informe de retroalimentacidn: El Vicerrectorado de la Modalidad Abierta y a
Distancia elaborard semestralmente el informe con las recomendaciones y sugerencias, que sera
enviado al director de la carrera, para el analisis correspondiente e implementacion de acciones
de mejora.

Articulo 27. Seguimiento: El director de la carrera planificard semestralmente el seguimiento,
los cambios y modificaciones requeridos en los recursos educativos de las diferentes
asignaturas, los mismo se haran constar en el informe de andlisis al material educativo de
acuerdo con lo mencionado en el articulo 18 de este Instructivo.

Articulo 28.- Retroalimentaciéon Institucional: Es un proceso que contribuye a la mejora
continua y se lleva a cabo en el transcurso de la elaboracion de los recursos educativos (guias
didacticas) declaradas como nuevas o reestructuradas en cada periodo académico, cuyo objetivo
es cumplir con los parametros de calidad académica, didactica y metodoldgica establecidos por
la Universidad. En este sentido, se ha definido dos tipos de retroalimentacién institucional que
se reflejan en los instrumentos de evaluacién propuestos por la Direccion de Materiales y
Recursos Educativos:

1. Académica: Consiste en la revision del contenido cientifico, de conformidad a lo
establecido en el Plan Curricular de la carrera, tales como los resultados de aprendizaje,
contenidos minimos y metodologia de aprendizaje. Esta revision es realizada por los
pares académicos y miembros de los equipos de calidad de cada carrera, con el objetivo
de garantizar que los recursos educativos cumplan con el rigor cientifico
correspondiente.

2. Didactico-metodoldgico: Es el acompafiamiento que se brinda desde la Direccion de
Materiales y Recursos Educativos al profesor responsable, durante la elaboracion de los
recursos educativos en aspectos de motivacion, orientacién potenciacion y evaluacion
de aprendizajes.

Las sugerencias, cambios, observaciones y demas indicaciones realizadas dentro de esta
retroalimentacién que constan en los instrumentos de evaluacion son socializadas a las carreras
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para que los profesores responsables realicen las mejoras sugeridas. Su incumplimiento, podra
dar lugar al inicio de las acciones administrativas establecidas en la normativa institucional.

SECCION VI: DE LA ELABORACION DE BANCOS DE PREGUNTAS

Articulo 29. De la elaboracién de banco de preguntas para evaluaciones en linea,
modalidad a distanciay en linea. - Para la elaboracion se debera tomar en cuenta lo siguiente:

1. La direccidon de carrera o programa, con el apoyo del equipo de calidad, sera el
responsable de dar seguimiento de que el personal académico cumpla con la
elaboracién, revision y aprobacién de los bancos de preguntas para las evaluaciones en
linea, dentro de los tiempos establecidos en el calendario académico aprobado por el
Vicerrectorado de Modalidad Abierta y a Distancia y Direccion de Posgrado y cumpliendo
con los lineamientos emitidos por la Direccién de Ordenamiento y Desarrollo para la
Educacién a Distancia, el Instituto de Investigacién y Pedagogia para la Educacién a
Distancia, asi como las directrices que se encuentran en el documento denominado:
Guia de Apoyo al docente de la UTPL. Evaluacién del aprendizaje y elaboracion del
banco de preguntas.

2. El director de carrera o programa sera el encargado de monitorear el cumplimiento de
las actividades establecidas en el calendario académico en forma conjunta con el equipo
de calidad, y elaboraran informes bimestrales que seran remitidos a los vicedecanos.

3. Eldirector de carrera o programa con ayuda de la secretaria administrativa enviara a los
docentes un recordatorio de entrega de los bancos de preguntas de las evaluaciones en
linea ocho dias antes de cumplirse el plazo establecido en el calendario académico
aprobado por el Vicerrectorado de la Modalidad Abierta y a Distancia y Direccion de
Posgrado. Los docentes entregaran los bancos de preguntas de las evaluaciones en
linea para su revision y aprobacion a la direccion de carrera o programa, segun la
planificacién interna de la carrera o posgrado.

4. El director de carrera o programa delegara a pares académicos la revision y validacion
de los bancos de preguntas para las evaluaciones en linea de calificacion automatica y
manual; luego, el director de carrera o0 programa, con el informe emitido por los pares
académicos, los aprobara. Posteriormente, el docente debe ingresar los bancos de
preguntas en el sistema informatico determinado por la universidad, de acuerdo con las
fechas establecidas en el calendario académico aprobado por el Vicerrectorado de
Modalidad Abierta y a Distancia.

SECCION VII: DESARROLLO DE LOS RECURSOS EDUCATIVOS DE POSGRADOS

Articulo 30.- Gestion y responsabilidad: La gestiéon del metacurso por periodo académico
comprende la organizacion del metacurso de posgrados que integra la planificacion, seleccion,
desarrollo de contenidos, el disefio de actividades y evaluacion de aprendizajes. La
responsabilidad del desarrollo y seguimiento del metacurso corresponde a las facultades o
unidad académica a través de los directores de programas con el apoyo de la secretaria
administrativa.

Articulo 31.- Planificacion: La planificacion se realiza a través del Plan Docente del médulo que
es un documento en el cual se establece la estructura y los lineamientos que guian la instruccién
y el aprendizaje durante el desarrollo del médulo. En él se describe de manera detallada las
competencias y resultados de aprendizaje; los contenidos distribuidos a lo largo del mdédulo;
actividades de aprendizaje, dedicacion académica, evaluacion y la bibliografia.
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Articulo 32.- Desarrollo de competencias: Los recursos educativos del metacurso seran
seleccionados y desarrollados en funcion de los contenidos minimos del médulo, coherente con
los resultados de aprendizaje y competencias del programa, segun el proyecto aprobado, y el
Plan Docente del médulo. El profesor responsable desarrollara y seleccionard contenidos
relevantes, actualizados y pertinentes. Se incluira contenido, lecturas, materiales audiovisuales,
actividades interactivas y practicas, simulaciones, entre otros, para atender a diferentes estilos y
ritmos de aprendizaje. Se respetara la propiedad intelectual considerando la normativa nacional
e institucional vigente.

Articulo 33.- Disefio de actividades y evaluacién de competencias: el docente disefiara
actividades de acuerdo al tipo de componente de aprendizaje: en contacto con el docente,
practico experimental y autonomo que promueven el logro de los resultados de aprendizaje y
competencias establecidas, que faciliten oportunidades de interaccion que apoyan el aprendizaje
activo, interaccién entre los estudiantes y la aplicacién de sus habilidades en situaciones reales
y resolver problemas especificos relacionados con su campo de conocimiento. Asi mismo, el
profesor responsable establecera los criterios de evaluacion con los cuales sera calificada cada
actividad de aprendizaje y el médulo, coherente con la normativa aprobada para el efecto.

SECCION VIlI: CAPACITACION PARA EL DESARROLLO DEL METACURSO

Articulo 34. — Planificacién. La Direccién de Posgrados en coordinacién con la Direccion de
Innovacién, Formacion y Evaluacion Docente del Vicerrectorado Académico, serdn los
responsables de la planificacién y ejecucién de la capacitacién para la elaboracién del metacurso,
debiendo tener en cuenta lo siguiente:

1. Se desarrollara en cada periodo académico de conformidad al calendario académico.
2. Cada Facultad o EDES debe remitir el listado de modulos y profesores responsables a
la Direccion de Posgrados, con la finalidad de conformar los grupos de trabajo para llevar
a cabo la capacitacion.
3. Una vez establecidos los grupos y cronograma especifico de capacitacion se realiza la
convocatoria. Asi mismo, se preparara el material a utilizar.
4. Los capacitadores son funcionarios de la Direccién de Posgrados o quien en su nombre
se designe.
Articulo 35. — Desarrollo de la capacitacién: La capacitacion se realizard en jornadas
presenciales/virtuales de hasta 3 horas, puede impartirse hasta mas de una jornada, por la
naturaleza de la capacitacion (mas de un tema a tratar):

1. Se socializan los lineamientos académicos para el desarrollo del metacurso, a través de
material audiovisual, ejemplos referenciales, asi como los espacios sincronos y
asincronos de apoyo y el cronograma de cumplimiento.

2. Se registra la participacion de los asistentes.

Articulo 36. — Soporte al docente: El profesor responsable y equipo asignado por la Facultad
y EDES dispone de soporte durante todo el proceso de desarrollo del metacurso, sus consultas
van desde temas académicos, técnicos, de gestién y otros que se presenten, durante este

proceso, para ello, dispone:
1. Soporte virtual: El soporte virtual constara de:

a. Espacio virtual sincrono en el cual los participantes interactian y se comunican
en tiempo real por medio de una herramienta tecnolégica, el mismo, estara
habilitado durante el proceso del desarrollo/actualizacién del metacurso, en
fechas y horarios especificos detallados en el EVA.
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b. Espacio virtual asincrono en el cual los participantes interactian y acceden al
EVA en momentos diferentes, sin necesidad de coincidir en tiempo real. Los
participantes tienen a su disponibilidad el espacio de anuncios, foros,
mensajeria, correo electronico para solventar novedades que se generen
durante el proceso y a través del aula virtual en el EVA disefiada para facilitar el
aprendizaje que permita a los participantes interactuar y acceder a los
contenidos, recursos, formatos, ejemplos y orientaciones para cumplir con esta
actividad académica.

2. Soporte presencial: asistencia y guia directa a los participantes a través de
interacciones fisicas debidamente planificadas para solventar inquietudes, considerando
su necesidad, disponibilidad de tiempo y presencia del docente.

SECCION IX: EVALUACION, APROBACION Y PUBLICACION DEL METACURSO

Articulo 37.- De los pares académicos: El director del programa, designarda dos docentes
expertos por cada moédulo a desempefiarse como pares académicos y deben cumplir el perfil
académico minimo que respalde su competencia para la evaluacion del médulo:

1. Titulo de posgrado en el mismo nivel o superior, afin al médulo a evaluar.

2. Participacién o aprobacién de la capacitacion para la evaluacién de los modulos de
posgrado.

3. Ser docente de posgrados.

Articulo 38. — Evaluacidn: La evaluacion de los metacursos es responsabilidad de los pares
académicos, quienes validan el cumplimiento de los elementos basicos del Plan Docente tales
como: el contenido, las actividades de aprendizaje y su evaluacion. Asi mismo, emiten
sugerencias de mejora para consideracion de los profesores responsables y de ser el caso se
realicen los alcances correspondientes con el fin de garantizar la calidad académica, pertinencia,
relevancia, originalidad y alineacion de los contenidos con los resultados de aprendizaje y
competencias del programa de posgrado.

La evaluacion se realiza mediante la utilizacién de instrumentos de evaluacion elaborados por el
Vicerrectorado Académico a través de la Direccién de Posgrados y proporcionados a la Facultad
0 EDES para su aplicacion, estos instrumentos promoveran una evaluacion objetiva y consistente
de los recursos educativos, asegurando el cumplimiento de estandares de calidad establecidos
por la institucion.

Articulo 39. — Aprobacion: El director de programa procedera a aprobar el metacurso previo
informe del par académico, verificandose la idoneidad del contenido con base en los criterios
establecidos en el instrumento de evaluacion, e identificando que los recursos a utilizar en los
mddulos de posgrados cumplen con los estandares de calidad académicos y pedagdgicos.

Articulo 40. — Produccién: Una vez aprobado académicamente el metacurso, el profesor
responsable remitird a la Facultad o EDES los recursos educativos en version digital a fin de
realizar las gestiones correspondientes para su integracion y virtualizacion en el Entorno Virtual
de Aprendizaje y obtencién del ISBN correspondiente.

Articulo 41. — Publicacién: Una vez virtualizados los recursos educativos son nuevamente
validados por el profesor responsable en el EVA, antes del inicio del proceso de formacion y
puesta a disposicion de los estudiantes. Cumplidos todos los requisitos es publicado en el
Entorno Virtual de Aprendizaje de la Institucion.
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Articulo 42.- Emision de ISBN. - La secretaria administrativa de cada programa solicitara a
Procuraduria Universitaria el apoyo para la obtencién del ISBN, debiendo adjuntar a la solicitud
los siguientes documentos segun corresponda:

1. Contrato de obra por encargo, 0;
2. Carta de Cesioén de Derechos.

Articulo 43.- Pago de metacurso: La secretaria administrativa de cada programa, gestionara el
pago de los profesores responsables segun corresponda ante la Direccién Administrativa
Financiera.

SECCION X: ACTUALIZACION Y REESTRUCTURACION DE LOS METACURSOS

Articulo 44.- Actualizacidn: Se considera la version inicial del metacurso del médulo para la
implementacién en la segunda y posteriores cohortes, actualizando los aspectos puntuales de
contenido, recursos, actividades de aprendizaje y evaluacion que se consideren pertinentes en
los formatos establecidos por el Vicerrectorado Académico a través de la Direccién de
Posgrados.

Articulo 45.- Reestructuracién: Se considera reestructuracion de la version inicial del
metacurso cuando presenta cambios sustanciales, debido a los imperantes cambios y avances
dados en un tema que precisa a reorganizar y crear nuevo contenido, actividades de aprendizaje
y la evaluacion. La reestructuracién responde a un analisis minucioso realizado desde el
posgrado y el docente. El programa debe solicitar la autorizacion correspondiente en los formatos
establecidos al Vicerrectorado Académico. La secretaria administrativa de cada programa
solicitara el apoyo de procuraduria, para la obtencion del ISBN segtin el proceso establecido.

SECCION XI: PRORROGAS

Articulo 46. Solicitud de prérroga para el plazo de cumplimiento de elaboracion de
recursos educativos — El docente responsable de la elaboracion de recursos educativos podra
solicitar prérroga para su entrega en los siguientes casos excepcionales:

1. Cambio imprevisto de bibliografia basica, Plan Docente, guia didactica, metacurso o
evaluaciones en linea que afecten el contenido del recurso en elaboracion.

2. Cambio o renuncia imprevista del profesor responsable: el profesor responsable tendra
cinco dias laborables contados a partir del dia siguiente de la recepcion de la notificacion
para solicitar al director de carrera o programa la prérroga de plazos.

3. Por caso fortuito o fuerza mayor.

Articulo 47.- Aprobacién delaprérroga. - Las prorrogas solicitadas por el profesor responsable
seran tramitadas de la siguiente forma:

a. Modalidad a distancia y en linea: Una vez analizada la peticion, en el caso de considerar
que la justificacion dada es pertinente, el director de carrera o programa debe correr
traslado de esta al Vicerrectorado correspondiente, en caso de:

1. Las carreras de modalidad a distancia y en linea, la fijacion del tiempo de
prérroga sera analizado por la Direccién de Materiales y Recursos Educativos
para las guias didacticas, y Plan Docente; y la Direccion de Ordenamiento y
Desarrollo para la Educacién a Distancia e Instituto de Investigacion vy
Pedagogia para la Educacion a distancia para las evaluaciones en linea y
aprobado por la Vicerrectora de MAD.

2. Posgrados, las solicitudes de prorroga serdn analizadas por la Direccion de
Posgrado y posterior aprobacién de la Vicerrectora Académica.
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b. Para efectos de contabilizacion de los plazos, se tomara en cuenta que el personal
académico inicia su actividad docente en cada una de las asignaturas o modulos a su
cargo, a partir de la notificacion recibida, fecha desde la cual también se iniciara el
seguimiento a su actividad por parte de las instancias responsables.

c. La aprobacién o rechazo de la solicitud de prérroga sera comunicada al director de
carrera o0 programa con copia al profesor responsable.

TiTULO lll: GESTION DEL APRENDIZAJE
CAPITULO |: DESARROLLO DEL PLAN DOCENTE

Articulo 48.- Desarrollo de la docencia. - Durante el periodo académico, el docente de la
asignatura o médulo ejecutara las actividades planificadas en el Plan Docente, considerando:

1. Mediante la interaccién en el Entorno Virtual de Aprendizaje (EVA) dara seguimiento
y apoyo al aprendizaje de los estudiantes y registrara todas las actividades
programadas evidenciando el cumplimiento del Plan Docente.

2. En modalidad presencial, el docente debera desarrollar sus actividades de docencia
segun lo establecido en el horario de clase y tutoria definido en la notificaciéon de
asignacion académica y registrar el cumplimiento de estas, a través del sistema
establecido para el efecto. En el caso justificado que el docente no pueda cumplir
con el horario de clases y tutorias debera presentar un Plan de Recuperacion al
director de carrera o programa.

3. Enlamodalidad a distancia y en linea la ejecucién del Plan Docente debe realizarse
segun lo establecido en los articulos 53 y 54 del presente Instructivo.

CAPITULO II: TUTORIA ACADEMICA

Articulo 49.- Tutoria. - Es una accién de intervencion formativa destinada al seguimiento
académico de los estudiantes, desarrollada por docentes como una actividad académica mas.

Articulo 50.- Labor tutorial en modalidad presencial. - En modalidad presencial la labor
tutorial de los docentes se realiza de la siguiente forma:

1. Tutoria de asignaturas: se ocupa de orientar al estudiante sobre temas relativos a los
contenidos disciplinares que el profesor expone o presenta en clase, o sobre temas de
trabajos relacionados con la asignatura. Se establece una hora semanal por asignatura
y se la desarrolla de manera presencial o en linea.

2. Tutoria de practicum: tiene como finalidad el proporcionar al estudiante de practicas,
herramientas, potenciar habilidades y conocimientos para lograr las competencias
declaradas en la practica preprofesional. El docente debera establecer 8 horas por
periodo académico para las actividades orientadas al acompafamiento vy
retroalimentacién de los estudiantes (tutoria) la misma que sera registrada segun el
medio establecido para el efecto.

3. Tutoriade trabajos de titulacidn/trabajo de integracidn curricular: permite ampliar y
complementar explicaciones referidas a procesos tedricos, metodolégicos, técnicos y
practicos, orientados a que el estudiante desarrolle el trabajo de titulacion/integracion
curricular, en términos de elaboracion de las narrativas y de las etapas de disefio,
recoleccion de informacién, procesamiento, sistematizacion, conclusiones y
planteamiento de estrategias para la solucibn de los problemas. Esta tutoria se
desarrollara semanalmente de manera presencial o sincrona con una duracién minima
de 30 minutos.

Articulo 51.- Labor tutorial en modalidad a distancia y en linea. - Es el acompafiamiento
continuo y permanente que realiza el profesor a los estudiantes a través de espacios sincronos
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y asincronos en los paralelos por cada asignatura o médulo asignados en el EVA. Su objetivo es
brindar al estudiante orientacién, motivacion y seguimiento durante el proceso de ensefianza -
aprendizaje.

Articulo 52.- Del equipo docente con los roles de profesor responsable y tutor. - Las
asignaturas o modulos de acuerdo con el volumen de estudiantes contaran con un equipo
docente conformado por el profesor responsable y el/los profesores tutores que se requieran
para su desarrollo:

1. Profesor responsable: Es el que disefia y planifica la asignatura o mddulo de acuerdo
con lo establecido en el proyecto de carrera o programa aprobado. Entre sus
responsabilidades estan:

a. Gestionar la asignatura o modulo y coordinar las actividades académicas
semanales del/los profesores tutores a través de un encuentro presencial o virtual
por bimestre o por médulo, asi como también resolver la inquietudes o novedades
gue puedan surgir durante el desarrollo de la planificacion docente. Se debe dejar
la constancia correspondiente (acta, grabacion u otro) en el medio establecido para
el efecto (aula en el EVA, correo u otro).

b. Orientar al equipo docente para el seguimiento al desempefio académico de los
estudiantes teniendo especial atencién con aquellos que no ingresan al EVA desde
la primera semana o incumplen con las actividades académicas. Asi mismo,
considerar estrategias para el desarrollo de las actividades académicas de los
estudiantes de atencion prioritaria, si el caso lo amerita.

c. Solicitar al/los profesores el informe bimestral o por médulo de participacion y
rendimiento académico de los estudiantes bajo su responsabilidad, por paralelo de
la asignatura/madulo; si la asignatura/modulo no cuenta con un equipo docente, el
profesor responsable elabora su informe y lo remite al director de carrera/programa.

d. Realizar informes bimestrales/médulo del desempefio del equipo docente y
comunicar a las autoridades académicas competentes para la toma de acciones
oportunas y pertinentes.

e. Desarrollar eventualmente la labor tutorial de los paralelos que, tras iniciar el periodo
académico, se encuentre pendiente la designacion del/los profesores tutores.

2. Profesor tutor: Realiza actividades de apoyo a la docencia que guian, orientan,
acompafian y motivan de manera continua el aprendizaje del estudiante de acuerdo con
la planificacion establecida para la asignatura o modulo. Entre sus responsabilidades
estan:

a. Asistir y participar en las reuniones del equipo docente propiciadas por el profesor
autor.

b. Realizar las actividades asignadas, orientaciones e instrucciones dadas profesor
autor para el buen desarrollo de la asignatura o médulo.

c. Elaborary remitir al profesor autor los informes bimestrales o médulo de participacion
y rendimiento académico de los estudiantes por paralelo de cada asignatura/modulo.

d. Reportar novedades e incidencias de su labor tutorial al profesor autor.

Articulo 53.- De las actividades. — Las actividades del profesor responsable y tutor frente a los
estudiantes son las siguientes:

1. Antes deiniciar el periodo académico: Preparar el aula virtual (EVA):
a. Registrar el horario de clase y tutoria.
b. Crear las sesiones para la comunicacién sincrona con los estudiantes en
el/los paralelos asignados por cada mddulo en la herramienta tecnologica
definida por la universidad.
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d.

Publicar un anuncio de bienvenida e invitar a los estudiantes a participar
activamente en las actividades académicas programadas, indicando la
metodologia considerada para lograr los resultados de aprendizaje, el
horario de tutoria, enlace/s de conexion para la comunicacion sincrona. Para
los estudiantes de grado se incluira las indicaciones y enlace a la bibliografia.
Crear y moderar el foro de presentacién e invitar a los estudiantes a
participar activamente.

2. Durante el periodo académico:

a.

Publicar el primer anuncio académico en el EVA, invitandoles a participar
activamente en la asignatura o médulo, asi como, reiterar los horarios y
enlaces de acceso a las sesiones sincronas y las indicaciones y enlace de
descarga de material bibliogréafico electronico (para grado).

Socializar el Plan Docente a través del primer anuncio académico y en la
sesion sincrona de acuerdo con el horario establecido en cada paralelo de
la asignatura y modulo.

Publicar en el EVA al menos un anuncio académico por semana en cada
paralelo de la asignatura o moédulo con las indicaciones y actividades a
realizar.

La labor tutorial que se desarrolla semanalmente en cada paralelo de las
asignaturas o médulos asignados se llevara a cabo de la siguiente manera:

1. Grado: La tutoria sera de dos (2) horas, de las cuales una (1) es
obligatoria y se destinara a la realizacion de la comunicacion
sincrona.

2. Técnico — tecnolégico: La tutoria sera de dos (2) horas
obligatorias.

3. Posgrado: La tutoria sera proporcional al nimero de horas del
componente de aprendizaje en contacto con el docente (ACD) del
proyecto aprobado; de las cuales al menos el 50% se desarrollara
de manera sincrona.

En cada sesion sincrona semanal abordar los contenidos y actividades de
aprendizaje planificados en el Plan Docente propiciando la interaccion y
participacion individual, grupal y colaborativa de los estudiantes. Cada
sesion sincrona debera ser grabada y socializada con los estudiantes a
través de un anuncio académico.

Calificar y retroalimentar continuamente las actividades de aprendizaje en
las que participan los estudiantes de acuerdo con el calendario académico.
Esto permitira conocer el avance, participacién y resultados en el
aprendizaje del estudiante y la toma de decisiones en cuanto a las acciones
de mejora y motivacion.

Atender las inquietudes, consultas y nhovedades de los estudiantes por los
diferentes canales de comunicacion a su disposicion, en un tiempo maximo
de dos dias laborables.

Realizar las actividades académicas sincronas calificadas, segun consta en
el Plan Docente, por paralelo de cada asignatura o modulo (especificar fecha
y hora de realizacién). Su realizacién sustituye a una de las sesiones
sincronas. En los casos que corresponda, crear un enlace especifico para
estas actividades.

Proponer y aplicar adaptaciones curriculares no significativas, para la
evaluacion de aprendizajes de los estudiantes, considerando las
caracteristicas y necesidades educativas especiales asociadas o no a la
discapacidad, segun lo establecido en el Manual de Orientaciones para las
Practicas de Inclusion (Pedagdgica) en la Universidad Técnica Particular de
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Loja” y lo determinado por la Unidad de Bienestar Universitario, para este
efecto.

j- Resolver las dudas e inquietudes de los estudiantes que deberan rendir la
evaluacion de recuperacion a través de los diferentes medios de
comunicacién y sesiones sincronas, asi como también brindarles una
orientacién oportuna segun el calendario académico.

k. Otras que las autoridades de la universidad le asignen, en correspondencia
a la normativa interna y externa.

I. En caso de incumplimiento de lo dispuesto en los items anteriores podran
iniciar las acciones determinadas en la normativa interna relacionada al
desempenio de las actividades del personal académico.

Articulo 54.- Incumplimiento en la labor tutorial sincrona. - En caso de incumplimiento en el
desarrollo de la labor tutorial en los horarios establecidos se debera:

1. Presentar el Plan de Recuperacion dentro de la misma semana académica, previa
autorizacion del director de carrera o programa, plan que se dara a conocer a los
estudiantes oportunamente, a través de un anuncio en el EVA para su organizacién
y participacion.

2. En los casos de asistencia a: capacitaciones, cursos, seminarios, integracion de
equipos evaluadores u otras actividades de tipo académico, de investigacion, de
gestién o direccidn que sean delegadas como parte de sus funciones en la UTPL, el
profesor notificar4 al director de carrera o0 programa, quien valida y autoriza la
comunicacién, que luego debe ser enviada por el peticionario a la Direccion de
Recursos Humanos y Desarrollo Personal (DRHDP) y al Vicerrectorado
correspondiente. Para el caso del Vicerrectorado de Modalidad a Distancia en grado
y el Vicerrectorado Académico en posgrado, esta notificacién debe llegar para el
registro de la excepcion al seguimiento del cumplimiento de los indicadores de labor
tutorial y ademas el profesor debe remitir a sus estudiantes un anuncio académico
sobre el tema de la semana.

CAPITULO Ill: SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL PLAN DOCENTE

Articulo 55.- Del seguimiento. - Para el seguimiento de la planificacién de las asignaturas o
moédulos se procedera de la siguiente manera:

1. Paralas asignaturas y modulos de modalidad a distancia y en linea, el director de carrera
o programa verificard semanalmente el tablero de indicadores de seguimiento a la labor
tutorial, con la finalidad de conocer la actividad docente realizada, y de ser el caso tomar
las medidas correctivas de forma oportuna. El director de carrera o programa almacenara
en un repositorio digital las novedades presentadas como resultado del seguimiento a la
labor docente, informacién que servira de insumo para la evaluacion integral al docente.

2. En las carreras y programas, los docentes de las asignaturas o modulos realizaran
informes bimestrales o por médulo del desarrollo del Plan Docente, detallando el avance
de este, segun el formato establecido por los Vicerrectorados Académico y de Modalidad
Abierta y a Distancia.

3. La direccién de la carrera o programa debera reunirse con los docentes responsables
para la revision de los informes y las estrategias de mejora a aplicarse en las asignaturas
0 méddulos con la finalidad de realizar un documento condensado para la presentacion a
los Vicerrectorados Académico y de Modalidad Abierta y a Distancia.
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4. En modalidad presencial, el docente registra semanalmente las actividades académicas
(clases/tutorias) desarrolladas en la asignatura o modulo en el sistema establecido para
el efecto.

5. El equipo de calidad en conjunto con el director de la carrera o programa, seran los
encargados de analizar y dar seguimiento a los indicadores académicos, desempefio del
docente y desarrollo microcurricular de cada asignatura o médulo. Para este efecto se
reuniran mensualmente, de lo cual se dejara constancia en acta.

CAPITULO IV: REGISTRO DE CALIFICACIONES

Articulo 56.- Calificaciones. — La nota total final de cada asignatura o modulo estaré registrada
en el sistema establecido por la UTPL, y serd visible para los estudiantes en las fechas
dispuestas en el calendario académico. El docente debera retroalimentar y calificar todas las
actividades de evaluacion establecidas en el Plan Docente, en estricto cumplimiento de lo
establecido en la norma interna referente al sistema de evaluacién estudiantil. En el caso de
presentar incumplimiento en el registro de calificaciones se procedera segun lo indicado en el
articulo 58 del presente Instructivo.

CAPITULO V: INCUMPLIMIENTO DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA DEL DOCENTE

Articulo 57.- Reporte de incumplimiento: - La secretaria académica de la Facultad o EDES
mediante la generacion de los reportes de las actividades de seguimiento, elaboraran y enviaran
al director de carrera o programa el listado de docentes que han incumplido con las actividades
académicas asignadas, en el plazo establecido en el calendario académico aprobado.

Articulo 58.- Plazo adicional para el cumplimiento: El director de carrera o programa con el
fin de garantizar que las actividades académicas incumplidas se lleven a cabo, podra autorizar
un plazo adicional de dos (2) dias laborables para cumplir con las actividades pendientes, el
mismo que se contara a partir de su notificacién que sera realizada por la secretaria académica
de la Facultad o EDES.

De manera excepcional y previa presentacion de una justificacion por parte del docente, se podra
conceder un nuevo plazo de un (1) dia laborable para que cumpla con las actividades pendientes.

Articulo 59.- Informe de incumplimiento. - Concluido el plazo adicional y de persistir el
incumplimiento, el director de carrera o programa deberé elaborar el Informe del Incumplimiento
y notificar de forma inmediata a la Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal con
copia al Vicerrectorado Académico y de Modalidad Abierta y a Distancia segun corresponda.
Ademas, debe considerar el incumplimiento al momento de la evaluaciéon docente en el bloque
de cumplimiento.

Articulo 60.- Derecho a la defensa: Para garantizar el debido proceso y en uso de su derecho
a la defensa, la Direccién de Recursos Humanos y Desarrollo Personal notificard al docente
involucrado, el cual podra presentar las justificaciones que considere necesarias en el término
de dos (2) dias laborables contados desde la notificacion, para que sean analizadas por la
Direccién de Recursos Humanos y Desarrollo Personal, quien, de considerar necesario,
consultara a las dependencias que se crea pertinente.

Articulo 61.- Analisis y notificacion: La Direccion de Recursos Humanos y Desarrollo Personal
analizard la solicitud y justificativos presentados por el docente y, de ser el caso, procedera con
la medida sancionatoria correspondiente.
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Si el incumplimiento corresponde a un director de carrera o programa, las acciones antes
descritas las realizara el decano de Facultad o director de la Unidad Académica.

Articulo 62.- Acciones correctivas. — Concluido el plazo adicional, el director de carrera o
programa tomara, de forma inmediata las siguientes acciones correctivas, en los casos de
incumplimientos en:

1. Nousarlos recursos bibliogréaficos establecidos por la carrera: Informara al docente
de la obligatoriedad de la utilizacion de los recursos evidenciandolo en las actividades
planificadas en el Plan Docente y desarrolladas semanalmente.

2. Entrega del material bibliografico o del Plan Docente: Informard las acciones a
tomar a los vicerrectorados Académico o de Modalidad Abierta y a Distancia, segun
corresponda.

3. Asistencia a clases o tutorias: Solicitara al docente, para su revision y aprobacion,
un plan de recuperacion.

4. Ingreso de evaluaciones en el sistema informatico respectivo: Enviara a la
Direccién de Ordenamiento y Desarrollo para la Educacion a Distancia o a la Direccién
de Posgrados, segun corresponda, una comunicacion en la que se especificara el
instrumento de evaluacion que se utilizara. Se debe garantizar que el material
bibliografico no haya cambiado y que el instrumento de evaluacion sea pertinente.

5. Registro de calificaciones de las actividades académicas del estudiante: Dispondra
el ingreso de la calificacién asignando el 80% de la nota maxima que se puede registrar
para cualquiera de las actividades académicas. El director de carrera o programa enviara
un comunicado al grupo de estudiantes, informando este particular. Si el estudiante no
estd de acuerdo con esta decision podra solicitar la revision y calificacion
correspondiente al director de carrera o programa.

6. Registro de notas en los pedidos de recalificacion: Una vez culminado el plazo que
tiene el docente para el proceso de recalificacion e ingreso de la nueva nota, de no
cumplirse se dard como aceptado lo solicitado por el estudiante.

TITULO IV: RESULTADOS DE LA EJECUCION DE LA PLANIFICACION

Articulo 63.- Seguimiento de los resultados de la ejecucion de la planificacion académica:
Al finalizar cada bimestre, el equipo de calidad dentro de su reunién planificada incluira el analisis
de los indicadores de desempefio estudiantil.

Los indicadores que se trataran en la reunién seran los siguientes: porcentaje de cumplimiento
del Plan Docente, promedios académicos por asignatura o moédulo, porcentajes de aprobacion,
desercién y reprobacion (al final del periodo académico); lo que debe constar en el acta
elaborada por los vicerrectorados Académico y de MAD. Se deberd realizar un andlisis de las
asignaturas, médulos en el caso de que el promedio de estas sea inferior a 7 puntos en grado y
posgrado, para el andlisis se considerara: el desarrollo de las actividades del Plan Docente de la
asignatura o moédulo, los instrumentos de evaluacién utilizados (actividades académicas
calificadas, evaluaciones, cuestionarios y otros que se consideren oportunos).

El director de carrera o programa convocara a los docentes, al equipo de calidad y a los
representantes estudiantiles de todos los ciclos de la modalidad presencial, y en modalidad a
distancia y en linea al presidente de la carrera, para analizar la problematica de los resultados
de la docencia y elaborar los planes de mejora correspondiente para ejecutarse en el bimestre o
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en el periodo académico. En el caso de modalidad a distancia y en linea, los directores de carrera
0 programa estableceran los mecanismos para involucrar a los estudiantes en el seguimiento.

El cumplimiento de la gestién de la ensefianza aprendizaje se lo evaluara de acuerdo con lo

establecido en el Instructivo de Evaluacion Integral de desempefio del Personal Académico de
la UTPL.

DISPOSICIONES DEROGATORIAS

PRIMERA: Se deroga el Instructivo de Labor Tutorial de la Modalidad a Distancia para
Titulaciones en el Tercer Nivel de Grado y Posgrado, de fecha 08 de octubre de 2020.

SEGUNDA: Se deroga el Instructivo al Desempefio de la Actividad Docente y Desarrollo del
Syllabus, de fecha 09 marzo de 2020.

TERCERA: Se deroga el Procedimiento Gestionar Recursos de Aprendizaje Basicos-Guia
Didactica, de fecha 22 de junio de 2016.

Universidad Técnica Particular de lo Loja
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3. ANEXOS

ANEXO I: CONSIDERACIONES SOBRE LA ELABORACION DE E-BOOKS

El desarrollo de textos propios o e-books representa un aporte del docente universitario fuera de
su horario laboral, por ello, la Universidad realizard un reconocimiento econémico luego de su
publicacién. Asimismo, conviene destacar que este recurso contribuird al aprendizaje de los
estudiantes de la modalidad a distancia y en linea como texto béasico de la o las asignaturas
correspondientes. Esta propuesta aplica Unicamente para quienes realicen su publicacion
acogiéndose a los lineamientos establecidos por la Universidad, los cuales se describen a
continuacion:

1. Los autores deben ser maximo tres (3) personas. En el caso de considerar a un autor
externo, se sujetard a lo dispuesto en el Cadigo Organico de la Economia Social de los
Conocimientos, la Creatividad y la Innovacion y normativa institucional con respecto a
derechos de autor.

2. Elvolumen del texto serd de 300 paginas como maximo y 250 como minimo.

3. Se reconocera un valor de 5000 délares americanos por texto, los que se cancelaran
luego de que este sea publicado en los medios correspondientes.

4. Eltexto se utilizard al menos en cuatro periodos académicos.

5. La asignatura para la cual se desarrolle el e-book debe contar con 200 alumnos
matriculados como minimo.

6. Losrequerimientos que sean demandados por la editorial durante el proceso de revision
seran atendidos por los autores las veces que sean necesarias y en el menor tiempo
posible.

7. En relacioén con los derechos de autor, los autores se acogeran a lo establecido en el
Cddigo Orgénico de la Economia Social de los Conocimientos, la Creatividad y la
Innovacién y normativa institucional.

8. La publicacion de obras como el e-book se valorara con cinco puntos, de acuerdo con
lo establecido en el Instructivo de Evaluacion Integral item 6. Resultados: produccion
cientifica y obras de relevancia, sub item 6.3. Libros y capitulos de libros. Para la
asignacion de la valoracién se considerara lo sefialado en el apartado 6 del Instructivo
de Evaluacion Integral de Desempefio del Personal Académico de la UTPL. Es preciso
sefialar que este reconocimiento se hara efectivo cuando el docente suba la evidencia
a través del SIAC.

Los aspectos antes enunciados seran verificados por las facultades a fin de certificar que se
cumplan los lineamientos establecidos.

Para las gestiones de pago, tanto del reconocimiento a los autores como por los servicios de
CEDIA, cada Facultad elaborara un presupuesto de publicaciéon que sera aprobado de acuerdo
con la politica de gestion de egresos de la UTPL.

Finalmente, es oportuno sefialar que la Direccién de Materiales y Recursos Educativos, sera la
instancia encargada de establecer el contacto con CEDIA para gestionar los servicios requeridos.
Las consideraciones que no se especifiquen en este documento se sujetan a lo establecido en
la normativa institucional y nacional vigente.
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ANEXO Il: CONFLICTOS DE INTERES

Se entenderd como una situacion de conflicto de interés de cualquiera de los miembros de la
comunidad universitaria entre si o con terceros involucrados en la ejecucion de la presente
normativa, cuando los intereses privados afectan el buen juicio de las personas en el
cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades.

El conflicto de intereses puede ser real o aparente, segun se especifica a continuacion:

a. Conflicto de interés real: consiste en una situacién en la cual cualquier miembro de la
comunidad universitaria tiene una relaciéon con otro o terceros, por lo que puede estar influido
por su interés personal. Esta relacion puede ser entre conyuges; convivientes en unién de
hecho; o, parentesco conforme a la siguiente tabla:

GRADOS DE PARENTESCO

GRADO POR CONSANGUINIDAD POR AFINIDAD

1° Padres e hijos Suegros, nueras y yernos, entenado/a.

Padres de los suegros, cufiados y nietos
2° Abuelos, nietos y hermanos del cényuge o conviviente en unién de
hecho.

Bisabuelos, bisnietos, tios y sobrinos

30
carnales

No aplica por afinidad

Tatarabuelos, tataranietos, tios

40
abuelos, primos y sobrinos nietos

No aplica por afinidad

Conflicto de interés aparente: También denominado conflicto de interés posible consiste en
una situacién en la cual existen condiciones que pueden restar imparcialidad (o dar apariencia
de ello) en las decisiones que deba tomar cualquier miembro de la comunidad universitaria
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