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INTRODUCCION

El presente documento ha sido elaborado con € propdsito de normar las acciones parala
acreditacion de asignaturas de |os planes de estudio vigentes en d Sistema Naciond de Inditutos

Tecnolégicos.

En su contenido se describen los objetivos de cada uno de los procedimientos que lo
conforman, asi como la base lega, normas de operacion, descripcion de las actividades,

diagramas de flujo y anexos correspondientes.

Este documento fue elaborado conjuntamente por la Direccion Generd de Inditutos
Tecnolégicos y la Prosecretaria Técnica de la CIDAP. El ambito de difuson de presente
documento es € de los inditutos tecnoldgicos y la propia Direccion Genera de Ingtitutos

Tecnolégicos.
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BASE LEGAL

Condtitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos (Articulo 3°, Diario Oficid de la
Federacion del 05-02-1917).

Acuerdos sobre la Ley Organica de la Administracion Publica Federd. (Diario Oficid de la
Federacion 29-06- 1986).

Ley Generd de Educacion (Diario Oficia dela Federacion 13-07-1973).

Ley Generd para la Coordinacion de la Educacion Superior (Diario Oficid de la Federacion 29-
12-78).

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Piblica (Diario Oficid de la Federacion. 11-
09-1978).

Acuerdo No. 34 de la Secretaria de Educacién Pblica (Diario Oficid de la Federacion 21-08-
79)

Reglamento Interior de Trabgjo del Persona Docente de los Indtitutos Tecnoldgicos (Acuerdo
entre la Secretaria de Educacion Publica y € Sindicato Naciona de los Trabgjadores de la
Educacion del 07-08- 1981).

Manua de Organizacidn de la Direccidn Genera de Ingtitutos Tecnol0gicos. Secretaria de
Educacion Pablica. Diciembre de 1992.

Manua de Organizacion dd Ingtituto Tecnoldgico. Direccion Generd de Ingtitutos Tecnol 6gicos
de la Secretaria de Educacion Publica.. Diciembre de 1992.

Manua de Procedimientos para la Apertura y Cancdacion de Carreras en Licenciatura y
Posgrado. Direccion Generd de Ingtitutos Tecnoldgicos de la Secretaria de Educacion Publica
Junio de 1995.
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1. Procedimiento para la acreditacion
de asignaturas de los planes de estudio
en losinstitutos tecnol 0gicos
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1.1. OBJETIVO

Establecer normas y actividades para la acreditacion de las asignaturas de los
planes de estudio de licenciatura-técnica, licenciaturay posgrado
(especiaizacion, maestria'y doctorado) autorizados
para los institutos tecnol 6gicos del pais.
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1.2. NORMAS DE OPERACION

1.2.1 De su definicion

1.21.1 El presente procedimiento se gplicarda para la evauacion de los dumnos que se
encuentren inscritos en cuaquier curso, gpareciendo en € ligado definitivo que
proporcionara € departamento de servicios escolares a los profesores a tavés de
departamento académico correspondiente,

1.2.1.2 Al inicio dd curso € profesor proporcionardla siguiente informacion d aumno:
a) Objetivo del curso.
b) Aportacion dd curso d perfil profesiondl.
¢) Requisitos preliminares del curso.
d) Temario del curso.
€) Unidades de aprendizaje ddl curso y su respectiva bibliografia.
f) Edtrategias didécticas a sequir.
0) Los criterios de evaluacion y acreditacion respectiva.
h) Cdendarizacion del trabgjo semestrdl.

1.2.1.3 El profesor serd d responsable de asentar las cdlificaciones en las actas y de entregarlas
a departamento académico correspondiente en € tiempo programado, debiendo informar
previamente a sus aumnos dichas cdificaciones.

1214 S d dumno acredita la asignatura, € profesor asentard la cdificacion numérica
correspondiente, de lo contrario la asentara como no acreditada (NA), todo en € acta
oficid de cdificaciones.

1.2.2 Paralicenciatura-técnicay licenciatura:

1.2.21. La calificacion que se asente d dumno, deberd estar basada en la evaluacion del
proceso de ensefianza-aprendizaje, en @ cud d profesor debera tomar en cuenta €
trabgo escolar (consderando participacion en clase, eaboracion de trabgos de
investigacion individuaes o de grupo, disefio y andisis de practicas, examenes escritos u
oraes, entre otras) redlizado por € estudiante en d periodo escolar.
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1.2.2.2. Paraque d dumno acredite una asignatura en cuaquier oportunidad que se consdere
en este gpartado, es indispensable que éste apruebe @ 100% de las unidades de
gprendizgje dd programa de estudios.

1.2.2.3. Laescala de calificacion serd de 0 (cero) a 100 (cien) en cualquier oportunidad que
se considere en este gpartado. La cdificacion asentada para una asignatura, corresponde
a promedio aitméico de las cdificaciones obtenidas en las unidades, teniendo en
consideracion € apartado 1.2.2.2; en cuaquier otro caso, se asentard NA en la
oportunidad correspondiente.

Cuando € promedio resulte con fraccion decima igud o superior a cinco décimas, se
aumentara la calificacion d entero inmediato superior y en caso contrario, permanecera e
entero obtenido.

1.2.2.4. La calificacion minima aprobatoria en cada unidad de aprendizaje sera de 70
(setenta).

1.2.2.5. El profesor comunicardd dumno d resultado de su evauacion, examen y cdificacion en
cada unidad de gprendizgje, antes de efectuar la evduacion siguiente. ASmismo, deberd
entregar d departamento académico correspondiente dichas cdlificaciones, entregandole
la documentacion conforme a punto 1.2.2.1. de este ingtructivo.

1.2.2.6. El dumno que no s presente en d lugar, fecha y hora sefidadas para desarrollar €
examen o la actividad a evduar de una asignatura Sin causa justificada, se le consideraran
no acr editadas las unidades de gprendizgje incluidas en dicha oportunidad.

1.2.2.7. En curso normal, los aumnos podran acreditar las unidades de aprendizge de los
programas de estudio mediante las siguientes oportunidades de evauacion:
a) Ordinaria
b) Regularizacion.
¢) Extraordinaria.

1.2.2.8. En curso de repeticion, los dumnos podran acreditar las unidades de aprendizaje de
los programas de estudio mediante las siguientes oportunidades de evauacion:
a) Ordinaria
b) Regularizacion.

1.2.2.9. S unaasgnaura no es acreditada en curso derepeticion, @ aumno tendra derecho a
un sélo examen especial.

1.2.2.10. La oportunidad ordinaria de acreditacién ddl programa de estudios debera redizarse
sobre cada unidad de gprendizaje; pudiéndose aplicar un maximo de hasta 2 unidades en
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cada sesion de evaluacion. Con la sdvedad de la evauacion de las resdencias
profesionales que se redlizan de acuerdo a su propio manual.

1.2.2.11. El dumno tendra una sola oportunidad ordinaria de acreditacion en cada unidad de
aprendizaje tanto en cur so normal como en € de repeticion.

1.2.2.12. S d dumno obtiene una cdificacidn no aprobatoria en una oportunidad ordinaria, y
tiene gprobadas como minimo & 40% de las unidades de aprendizae, tendra derecho a
la oportunidad de regularizacion. Cuando € numero de unidades de aprendizge
correspondientes a este 40% resulte un ndmero fraccionario, igud 0 mayor a cinco
décimas, setomard en cuenta e entero inmediato superior, en caso contrario se tomara e
entero obtenido.

1.2213. S d dumno no logra gorobar como minimo & 40% de tota delas unidades de
gprendizgje ded programa de estudios en la oportunidad ordinaria, cdificacion de la
asignatura se asentara como no acreditada (NA) en la columna de ordinario dd acta de
cdificaciones, en curso norma o repeticidn, segin sead caso.

1.2.2.14. S d dumno en € examen deregularizacion dd curso norma no logra acreditar €
100% de las unidades de aprendizgje, pero acredita d menos € 70% de las mismas,
tendr4 derecho a examen extraordinario. En caso contrario repetira la asignatura.
Cuando & nimero de unidades correspondientes d 70% resulte un nimero fraccionario,
igua o mayor acinco décimas, se tomara en cuenta d nlimero entero inmediato superior,
en caso contrario setomara d entero obtenido.

1.2.2.15. S d dumno no logra gprobar como minimo d 70% de total de las unidades de
gprendizaje dd programa de estudios en d examen de regularizacion, la cdificacion de la
asignatura se asentara como no acreditada (NA) en la columna de regularizacion ddl acta
de cdificaciones, en curso norma o repeticion, segiin sead caso.

1.2.2.16. Tanto d examen de regularizacion como € extraordinario se redizardn antes de
findizar € curso de acuerdo d calendario escolar vigente.

1.2.2.17. S hagad examen extraordinario de una asgnatura e dumno no acredit6 e 100%
de las unidades de aprendizaje, se asentara como no acreditada (NA) la asgnaura en
curso norma en la columna de extraordinario del acta de cdlificaciones; pudiendo optar
por: @ Curso de repeticion, o b) Examen globd.

1.2.2.18. El dumno podra cursar en repeticion sdlo una vez cada asignatura 'y deberd hacerlo
en d siguiente periodo que se ofrezca, Sempre y cuando se cuente con 10s recursos para
eloy cuando exigta cupo suficiente.
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1.2.2.19. Al dumno inscrito en curso de repeticion, no se le tomaran en cuenta ninguna de las
unidades de aprendizgje acreditadas en € curso norma de la asignatura correspondiente.

1.2.2.20. B examen global procede para € aumno autodidacta que sin haber cursado la
asignaturalo solicite y cubra con |os prerrequisitos académicos establecidos.

1.2.2.21. S d dumno autodidacta no acredita la asgnatura en € primer examen global podra
optar por:
a) Cursar la asignatura cons derandose como curso de repeticion.
b) Solicitar un segundo examen globd.

1.2.2.22. El dumno autodidacta podra presentar hasta dos examenes globales en asignaturas
diferentes por periodo, respetando la seriacion de las asignaturas.

1.2.2.23. H examen especial procede parael dumno que se encuentre en |os Sguientes casos.

a) Cuando en la oportunidad ordinaria dd curso de repeticion apruebe menos de
40% de las unidades de gprendizaje.

b) Cuando en la oportunidad de regularizacion del curso de repeticion, no apruebe
e tota de las unidades de gorendizge del programa de estudios de la asignatura
respectiva.

¢) Cuando d alumno autodidacta, no logre acreditar la asgnatura en € curso de
repeticion o en € segundo examen global.

1.2.2.24. Tantod examen especial como los examenes globales estardn integrados por €
100% de las unidades de gprendizge del programa de estudios de la asgnatura
respectiva, cuando la asignatura sea tedrico-préctica, deberdincluirse la cdificacion de las
practicas.

1.2.2.25. Tanto en d examen especial como los exdmenes globales, se deberan acreditar la
totalidad de las unidades de aprendizagje del programa de actividades de la asignatura, con
una cdificacién minima gprobetoria de 70.

1.2.2.26. Tanto d examen especial como € examen global, deberan ser solicitados por €
aumno a departamento de servicios escolares quien autorizara previo acuerdo con la
divisién de estudios profesionaes, s éstos proceden.

1.2.2.27. H jefe de la divison de estudios profesondes, conjuntamente con d jefe de
departamento académico correspondiente coordinaran € proceso de examen especial y
de los exdmenes globales en las fechas programadas.

1.2.2.28. Tanto € examen especial como los examenes globales seran elaborados, aplicados
y cdificados por una comision de tres profesores designados por € jefe de departamento
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académico correspondiente, debiéndose determinar en forma conjunta € nimero de
sesiones en que e redizarad examen.

1.2.2.29. El dumno deberd presentar d examen especial de una asignatura, en € periodo
programado dentro del ciclo escolar siguiente acuando incurrié en esa situacion, y sdlo
podra presentar hasta dos examenes especiaes en dicho periodo.

1.2.2.30. El dumno para tener derecho a presentar un examen especial o un examen global,
debera cubrir la aportacién econdmica respectiva.

1.2.2.31. H dumno no podréa reinscribirse en lamodaidad escolarizada de maneratemporal:

a) Cuando lo solicite por motivos personaes genos a su Situacion escolar, hasta por un
maximo de tres periodos escolares para € nivd licenciaiura y un maximo de dos
periodos escolares para licenciatura-técnica, durante las primeras cuatro semanas de
clase.

b) Cuando tenga que presentar dos 0 més eva uaciones especiaes.

1.2.2.32. H dumno no podra reinscribir se en lamoddidad escolarizada de manera definitivaen

el SN.I.T.

a) Cuando lo solicite por motivos personales genos a su Stuacion escolar.

b) Cuando no acredite como minimo € 50% de los créditos cursados en las asignaturas
de nuevo ingreso.

¢) Cuando no logre la acreditacion de una asignatura en € examen especid.

d) Cuando haya agotado los periodos escolares permitidos como maximo para concluir
su plan de estudios.

€) Cuando abandone sus estudios por més de tres periodos escolares para € nivel
licenciatura y dos periodos escolares para licenciatura-técnica, ya sean aternos o
CONSECULiVOS.

f) Cuando viole las disposiciones reglamentarias 0 sea sUjeto de sanciones disciplinarias
por parte de |as autoridades competentes.

1.2.2.33.Todo adumno tiene derecho a darse de baja en una o en la totalidad de las
asignatur as, antes de que haya transcurrido € 40% del periodo lectivo correspondiente.
Para eto, d dumno manifestara su determinacion por escrito d jefe de la divison de
estudios profesionaes quien notificara d jefe de departamento de servicios escolares 9
procede labaja.

1.2.2.34.Cuando € dumno decida no continuar con sus estudios, podra solicitar la certificacion
de las asgnaturas que haya cursado.

1.2.2.35.En cudquier momento que d dumno solicite congtancia de cdificaciones, las aagnauras
no acreditadas no serén computadas para € promedio general y en caso de exigtir
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asignaturas no acreditadas en dicho, éstas deberdn indicarse Unicamente s se incluyen
pormedios.

1.2.2.36.El dumno debera concluir € plan de estudios (considerando los periodos en que no se
haya reinscrito por cuaquier causa) en un minimo de 7 (Sete) periodos y un maximo de
12 (doce) para nivel licenciatura y un minimo de 5 (cinco) periodos y un méximo de 8
(ocho) para licenciatura-técnica, dependiendo de la carga académica cursada
semestramente. Por o tanto, dicha carga debera ser de 38 créditos como minimo y 64
créditos como méaximo, respectivamente, a excepcion de lo que se indique en d manud
de procedimiento de las residencias profesionaes, cuando éstas se cursan. Para efectos
de definicion de los vaores limite mencionados se pueden utilizar los vaores promedio
anuaes.

1.2.2.37. Los dumnos de nuevo ingreso no podréan reinscribirse en la modalidad escolarizada del
Sigema Naciond de Ingtitutos Tecnoldgicos, S no concluyeron su periodo escolar 0 S no
cumplieron lo estipulado en @ punto 1.2.2.32. inciso b).

1.2.3 Para posgrado

1.2.3.1. La calificacion que se adente d dumno, deberd estar basada en la evauacion del
proceso de ensefianza-aprendizaje, en @ cud d profesor debera tomar en cuenta €
trabgo escolar (consderando participacion en clase, eaboracion de trabgjos de
investigacion individuales o de grupo, disefio y andlisis de practicas, examenes escritos u
oraes, entre otras ) redlizado por € estudiante en € periodo escolar.

1.2.3.2. Laescala de calificacion serade O (cero) a 100 (cien) en cuaquier oportunidad que
se considere en este gpartado. Cuando € promedio resulte con fraccion decimd igua o
superior a cinco décimas, se aumentard la cdlificacion a entero inmediato superior y en
caso contrario, permanecera e entero obtenido.

1.2.3.3. La calificacion minima aprobatoria es 70 (setenta) por asignatura, pero se debe
acanzar un promedio generd minimo de 80 (ochenta) para aspirar a obtener @ grado
académico correspondiente.

1.2.3.4. Los dumnos de especidizacion, y maedtria podran olicitar la acreditacion de sus
conocimientos previos a través de examenes globales, hasta cubrir un maximo del 30%
dd total de créditos del programa que cursen. Paraéllo solicitardn por escrito d jefe de la
division de estudios de posgrado e investigacion la celebracidn de un examen globa dela
asignatura que se desee acreditar.
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El jefe dd depatamento académico, previa consulta a consgo de posgrado,
determinara s procede la solicitud y, en caso afirmativo, autorizard € examen globd dela
adgnatura licitada y enviard la documentacion correspondiente a departamento de
servicios escolares para el aborar |as actas de calificaciones respectivas.

S d solicitante aprueba € examen, tendré opcidn a solicitar otro examen globa para otra
adgnaturay asl sucesivamente, hasta adlcanzar € 30% de los créditos.

Para € programa de doctorado convenciona con antecedente de maestria, los alumnos
s0lo podran acreditar hasta d 50% de los créditos de las asignaturas optativas a través de
examenes globales, excluyendo los créditos de las atividades de investigacion como
seminarios, proyectos de tesisy otras.

Para € plan de estudios del doctorado convencional con antecedentes de licenciatura se
tomara como méaximo & 30% de los créditos de las asignaturas bésicas y optativas,
exclusvamente.

Para € plan de estudios de doctorado versiéon investigacion, no se podrén acreditar
asgnaturas a través de examenes globaes.

1.2.35 Todo dumno tiene derecho a darse de baja en una o en la totalidad de las
asignatur as, antes de que haya transcurrido € 40% dé periodo lectivo correspondiente.
Para esto, d dumno manifestard su determinacion por escrito d jefe de la division de
estudios de posgrado e investigacion antes de cumplirse d plazo sefidado, la solicitud
deberd contar con la autorizacion de su asesor, tutor o director de tesis, en casos
epecides s condderard @ dictamen de jefe ddl  departamento  académico.
Posteriormente, d jefe de la division de estudios de posgrado e investigacion, notificara d
jefe dd departamento de servicios escolares S procede labga

1.2.3.6. Los dumnos podrén eegir el tema de tesis cuando éste se circunscriba dentro de los
programeas de investigacion de laingditucion y sugerir a su aseesor, tutor o director de tesis;
en tal caso deberan solicitarlo por escrito d jefe de la divison de estudios de posgrado e
investigacion. De lo contrario, € jefe de departamento académico autorizard a propuesta
dd consgjo de posgrado o claustro doctoral de la academia respectiva, segiin proceda.

1.2.3.7. Los adumnos del programa de especidizacion, maestria 0 doctorado no podran
reinscribirse de manera definitiva cuando:

a) Reprueben en dos ocasiones una misma asignatura o dos diferentes.
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b) Abandonen sus estudios por un periodo mayor de seis meses sSin previa autorizacion del
jefe de la divison de estudios de posgrado e investigacion con recomendacion del jefe
del departamento académico correspondiente.

¢) No hayan presentado € informe de avance de su proyecto de tesis a término de cada
periodo lectivo después de concluido € segundo periodo. El avance en € proyecto de
tess, deberd estar avalado por € asesor, tutor o director de tesis, en € caso de no
cubrir lo establecido, € aumno solicitara con la aprobacion del asesor, tutor o director
de tesis una prorroga ante € jefe de ladivision de estudios de posgrado e investigacion.

d) S después de habérsdes requerido d find dd Ultimo periodo lectivo, no hayan
presentado su seminario detess.

€) El trabgo de investigacion redizado no satisfaga las caracteristicas de fondo y de forma
exigidas parad nivel correspondiente.

f) Reprueben & examen predoctoral, para estudios del nivel de doctorado.

g) No estén titulados 0 no hayan obtenido su acta de recepcion profesional, dandose un
periodo de gracia de 1 afio como maximo, a partir de la fecha de ingreso forma d
programa de posgrado.

h) Violen las digposiciones reglamentarias dterando d funcionamiento de la inditucion, en
apreciacion de la autoridad competente.

1.2.3.8. La acreditacion de una asignatura no aprobada deberd hacerse repitiendo € curso
ordinario y cumpliendo con los requisitos correspondientes. La calificacion obtenida en €
curso no aprobado no setomard en cuenta parae cdculo del promedio generd.

1.2.3.9. Los dumnos de doctorado que hayan acreditado todas las materias basicas dd plan de
estudios convencional, deberdn presentar € examen del seminario predoctoral donde
muestren € planteamiento del problema origina aresolver en su proyecto deinvestigacion'y
su capacidad pararedizar investigacion origindl.

1.2.3.10. La acreditacion del seminario predoctoral es requisto para continuar con €
programa de doctorado.

1.2.3.11. Los dumnos de los programas de especidizacion disponen de un afio para acreditar la
totaidad de los créditos dd plan de estudios y € limite méximo para la presentacion del
examen para obtener @ diploma de especidista es de dos afios a partir de la fecha de
ingreso. Este periodo puede ampliarse s @ Director Académico de la D.G.I.T. asi lo
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autoriza, mediando para elo escrito dd director dd plantd que avae la solicitud dd
aumno.

1.2.3.12. Los dumnos de los programas de maestria de tiempo completo disponen de 2 afios y
los de tiempo parcia de 3 afios, para aprobar |a totalidad de los créditos del plan de
estudios. Asmismo, dispondran de 5 afios para presentar € examen de grado, los
periodos son contados a partir de la fecha en que @ candidato inicié sus estudios.
Después de este plazo, para obtener autorizacion de presentar e examen de gado, los
candidatos deben cursar y aprobar un minimo de 12 créditos complementarios d
programa cursado origindmente.

1.2.3.13. Los aumnos de los programas de doctorado quienes presenten como antecedente de
estudios la licenciatura disponen de cinco afios para cubrir la totalidad de los créditos del
plan de estudios y disponen de tres afios |os alumnos que presentan como antecedente de
estudios, la maestria. En ambos casos se contabiliza a partir de la fecha dd ingreso d
programa.

1.2.4 Disposiciones gener ales

1.2.4.1 Las Situaciones no previdas en € presente procedimiento serdn andizadas y dictaminadas
por € Director Generd de Ingtitutos Tecnol 6gicos.

1.2.4.2 H ambito de aplicacion de presente procedimiento es € de los plantdes que
conforman € Sitema Naciond de Ingtitutos Tecnol dgicos.

1.2.4.3 Este procedimiento debera ser dado a conocer por la direccion del plantel a toda la
comunidad del indtituto tecnol 6gico.

1.2.4.4 El presente procedimiento entrara en vigor a partir de la fecha de su autorizacion por la
Comision Interna de Adminigtracion y Programacion de la Secretaria de Educacion
Plblica. Serarevisado y actualizado de manera conjunta por la Prosecretaria Técnica de
la CIDAP y la Direccion Generd de Inditutos TecnolOgicos, con base en las
observaciones recibidas por escrito de todo @ Sisema Naciond de Inditutos
Tecnolbgicos.
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1.3. Descripcion de Actividades
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1.3.1 Procedimiento para la acreditacion de asignaturas

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Jefe del departamento de servicios
escolares del ingtituto tecnoldgico

Jefe del departamento académico
correspondiente

Profesor de licenciatura-técnica,
licenciaturay posgrado

Profesor delicenciatura-técnicay
licenciatura

1.- Emite y entrega lisado de dumnos debidamente
incritos por asignatura , a los departamentos
académicos.

Regidraen archivo.

2.-Reciben y digtribuyen listados por asgnatura a los
profesores bgjo su adscripcion. Registra en archivo.

3.- Recibe listados. Archiva temporamente.

4.- Inicia curso proporcionando la informacion referida
a desarrollo del programa de |a asignatura respecto
a
a) Objetivo dd curso.

b) Aportacion d perfil profesond.

) Requigitos preliminares del curso.

d) Temario dd curso.

e) Unidades de gprendizae y su respectiva
bibliografia

f) Edtrategias didécticas a seguir y € procedimiento
paraasgnar cdificacion.

g) Los criterios de evaduacion y su acreditacion
respectiva.

h) Cdendarizacidn dd trabgjo semestral.

5.- Desarrollad curso y aplica oportunidad ordinaria y
dictaminad @ dumno:

5.1 Acredita  100/100 de las unidades de
gprendizgje.

5.2 Acredita menos del 100/100, pero 40/100 o
mas de las unidades de aprendizge, podra
optar por la oportunidad de regularizacion.

Manual de procedimientos parala acreditacion de asignaturas
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Profesor delicenciatura-técnicay
licenciatura.

5.3 Acredita menos del 40/100 de las unidades
de gprendizge:

a) En cao de curso norma, repetira la
asignatura 0 podra optar por € examen
especid.

b) En caso de curso de repeticion, estara en
Stuacion de examen especid.

6.- Aplica oportunidad de regularizacion y dictamina s
d dumno:

6.1 Acredita d 100/100 de la unidades de
gprendizaje,

6.2 Acredita menos del 100/100 pero 70/100 o
més de las unidades de aprendizaje.
a) En caso de curso normal, podra optar por
la oportunidad extraordinaria
b) En caso de curso de repeticion, estara en
Situacidn de examen especid.

6.3 Acredita menos ddl 70/100 de las unidades de

gprendizgje.

ad) En caso de curso normal, repetird la
adgnatura.

b) En caso de curso de repeticion, estara en
Stuacion de examen especid.

7.- Recibe los ligtados. Archivatemporamente.
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RESPONSABLE

ACTIVIDAD

Profesor delicenciatura-técnicay

licenciatu

ra

Profesor de posgrado

Jefe del departamento académico

correspondiente.

8.- Elabora, aplica y cdifica d examen especid y/o
globdl.

9.-

10.-

11.--

Adenta en d acta e informa d dumno la
cdificacion.

Entrega los examenes evauados d jefe dd
departamento académico para su resguardo.

Entrega actas de cdificaciones (origind y dos

copias) d jefe dd departamento académico
correspondiente.

12.--

Evalla su asgnatura, en escda de 0 a 100 en
términos de los inciso 1.2.3.1y 1.2.3.2, y emite
cdificacion de examenes ordinaio o
extraordinario en curso normal o de repeticion,
segun sea d caso, y reporta A jefe dd
departamento académico correspondiente..

13.- Recibe las actas de cdificaciones de la evauacion

ordinaria, regularizacion o extraordinaria, y de los
examenes epecides y/o globdes, archiva su
copiay enviaorigina a departamento de servicios
escolares y copia a la divison de estudios
profesionales.

Jefe del departamento de servicios || 14.- Recibe origind y procesa la informacion e
escolares. informaoficidmented dumno.
15.- Recibe informacion oficid de su Stuacion
académica
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4. DIAGRAMASDE FLUJO
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1.4.1 Diagrama de flujo del procedimiento para la acreditacion de asignaturas
delicenciatura-técnicay licenciatura en los institutos tecnol 6gicos
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Diagrama de flujo del procedimiento para la acreditacion de asignaturas
delicenciatura-técnicay licenciatura en los institutos tecnol 6gicos
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Diagrama de flujo del procedimiento para la acreditacion de asignaturas

delicenciatura-técnicay licenciatura en los institutos tecnol 6gicos

JEFE DEL
DEPTO.
DE SERVICIOS
ESCOLARES

JEFE DEL DEPTO.
ACADEMICO

PROFESOR

CORRESPONDIENTE

CURSO NORMAL
PARA EL ALUMNO

ACREDITACION DE
LA
ASIGNATURA

SITUACION DEL
ALUMNO

ALUMNO EN SITUACION DE
EXAMEN ESPECIAL

<70/100

@

<100/100

@4—

Aplica
oportunidad
extraordinari
ay determina
las siguientes
opciones:

100/100

Manual de procedimientos parala acreditacion de asignaturas
delos planes de estudio en losinstitutos tecnol égicos

25



Diagrama de flujo del procedimiento para la acreditacion de asignaturas
delicenciatura-técnicay licenciatura en los institutos tecnol 6gicos
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El docente llena las actas con las calificaciones obtenidas por los alumnosy
entrega dichas actas de calificaciones al jefe del departamento académico
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1.5. ANEXOS
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Acreditacion

Alumno regular

Alumno autodidacta

Asignatura correquisito

Asgnatura prerrequisito

Calificacion

Curso derepeticion

Curso normal

5.1 ANEXO No. 1

GLOSARIO

Es la certificacion del logro de los objetivos educacionaes
propuestos en € programa de estudio de una asignatura.

Es € adumno que ha gprobado satisfactoriamente todas las
asignaturas en las que se ha inscrito, con la autorizacion del
jefe de la divison de edudios profesondes, en d
departamento de servicios escolares hasta € periodo
inmediato anterior.

Es d dumno inscrito en @ periodo escolar que adquiere
conocimientos y habilidades de una asignatura sin haberla
cursado y que se somete a examenes globaes para su
reconocimiento.

Es aguella asignatura que puede cursarse sSmulténeamente
con otra, en una primeraingancia

Es aqudla asignatura con contenidos y habilidedes que €
alumno debe acreditar primero, antes de cursar la asgnatura
que requiere tales habilidades.

Es € resultado cuantitativo de una evaluacion que sirve para
indicar e rendimiento escolar de los dumnos.

Es la asignatura que d dumno cursa por segunda ocasion
cuando no la ha acreditado en curso norma o en € primer

examen globd.

Eslaasgnauraque & dumno cursa por primeravez.
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Examen

Evaluacion

Examen especial

Examen global

Segundo examen global

Examen ordinario

Examen deregularizacion

Examen extraordinario

Periodo escolar

Es € proceso de evauacion didactico mediante € cua se
vaoran los conocimientos que poseen los dumnos después
de la ensefianza impartida, la habilidad para rdacionar y
aplicar las adquisiciones logradas y la adecuada exposicion
de las mismas, a la vez permite obtener informacidon de
como se desarrolla la actividad escolar con la findidad de
revisarlay orientarla permanentemente.

Actividad sgemética y continua, integrada dentro de
proceso educativo, que tiene por objeto proporcionar la
maximainformacion para megjorar este proceso.

Es aque que se presenta como Ultima dternativa para
acreditar laasgnaturay no causar bgja definitivadd sstema

Es agud que se gplicad adumno autodidacta para acreditar
laasgnatura sin haberla cursado.

Es una dternativa que d aumno dispone para acreditar una
asgnatura de manera autodidacta, Sn necesidad llevarla en
curso de repeticion.

Es aguel que s gplica d dumno, como primera ingtancia,
durante € periodo escolar sobre las unidades de aprendizaje
dd programa de estudios.

Es agud que se gplica d dumno sobre las unidades de
gorendizaje que no haya agprobado en las evauaciones
ordinarias.

Es agud que se gplica d dumno sobre las unidades de
gprendizaje que no haya gprobado en las evaluaciones
ordinarias y de regularizacion del curso normd.

Periodo de tiempo en € cud e cursa una asignatura de
acuerdo con @ calendario escolar vigente (SEP).
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5.2 ANEXO No. 2

Administracion delareticula con fines de acreditacion

B sistema de créditos académicos fue implantado en los inditutos tecnol 6gicos desde
septiembre de 1973. Este es un sistema de administracion educativa que permite:

Vaorar las asgnaturas con base en los objetivos educativos que satisfacen como parte
de la curricula, d grado de dificultad en su aprendizgie y € tiempo en que se cubre €
programa correspondiente.

Ofrecer multiples opciones a cada estudiante en cuanto aniimero 'y tipo de asignaturas,
esto es, @ aumno seleccionalas que desea cursar en cada periodo escolar de acuerdo a
las bases académicas que posea, su capacidad intelectual y su disponibilidad de tiempo
paratrabajo escolar, etc.

Terminar la carreraen d minimo de tiempo, Ilevando una carga académica maxima.
Programar adecuadamente las actividades extra-aula del dumno, considerando €
tiempo que ocupa en actividades tanto en d tdler o laboratorio, biblioteca, mesas
redondas, tareas especiales, etc.

Utilizando lamisma nomenclatura'y vaoracion que la ANUIES, en los créditos académicos
se consdera que una hora de clase tedrica por semana-semestre genera otra hora de
estudio extra-clase parad dumno, por lo cud se le asignan 2 (dos) créditos; por otro lado
una hora de clase préactica implica la aplicacion de los conocimientos, por lo cud e le
asgnad vaor de 1 (uno) crédito.

Por lo tanto de este Sistema de créditos académicos se tiene lo Siguiente:
1l horadeclasetedrica = 2créditos

1 horadeclasepréactica = 1 crédito

Asi paraunaasignatura de 3 horas tedricas y 2 horas préacticas tendremos 8 créditos

3horastedricas = 6 créditos
2horasprécticas = 2creditos
Total = 8créditos

El dumno podra concluir € plan de estudios (considerando |os periodos en que no se haya
reinscrito por cuaquier causa) en un minimo de 7 (Sete) periodos y un méximo de 12
(doce), dependiendo de la carga académica en cada periodo escolar, considerando que
por periodo podra cursar un minimo de 38 (treinta y ocho) créditos y un méximo de 64
(sesenta 'y cuatro). Por lo tanto € alumno redizara su carga académica de acuerdo a su
capacidad intelectua y la disponibilidad de tiempo con que cuente, ademés de |os recursos
indituciondes y las recomendaciones que para € caso indique la divisén de estudio
profesonaes.
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La administracion del plan curricular se indica de acuerdo a prerrequisitos y correquisitos;
esto es, parad caso de que una asgnatura A sea prerrequisito de unaasignatura B, solo se
podra cursar laasignatura B después de haber acreditado la asignatura A, como se muestra
en lafigura 1. Otro tipo de prerrequisito se sefida mediante simbolos como € asterisco en
laasignatura C dela figura 1.

Ladireccion de la flecha es horizontal

asignatura asignatura
A B
*
asgnatura
C

Figural

* Edta asignatura debera cursarse después una cierta cantidad de créditos.

En lafigura 2, d dumno podrd cursar smultdneamente A, By C, S su gprovechamiento
académico lo permite; de no ser asi, debera cursar primero la asignatura A y cuaquierade
las otras dos asignaturas;, S € aumno no acredita la materia A pero s acredita B 6 C,
podra continuar con las asignaturas pogteriores a éstas. Edtas cdlificaciones no deben
invalidarse por no acreditar laasgnatura A.

Por o que respecta a las notas a pie de cada reticula, son recomendaciones académicas
que sefidan la conduccidn ordenada del avance reticular de cada aumno.

Por dlo, s un dumno regular desea cursar Smultaneamente asignaturas prerrequisitadas o
desea que e le permita addantar asignaturas prerrequisitadas con créditos minimos,
deberd contar previamente con la autorizacion dd jefe de la divison de estudios
profesondes del plantd.
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S d dumno no acredita E, pero si acredita cualquiera de las otras dos asignaturas, étas
cdificaciones no deben invaidarse, ademés s no acredita la asignatura D, las cdlificaciones
de las otras dos materias deberdn ser vdidas. Todas las oportunidades en que % curse
cada asignatura tendrén validez para efectos curriculares de asgnacion de carga y de

normatividad en su evaluacion.

asignatura asignatura
F H
asignatura asgnatura asignatura
B E I
¢\
asignatura asignatura asignatura
A ™ D J
asignatura asignatura
C m— G
Figura 2
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5.3 ANEXO NO. 3
LA EVALUACION EDUCATIVA

El proceso que subyace ala acreditacion del desempefio académico del estudiante, es el proceso
de eva uacion educativo.

Ademas de acreditar € desempefio académico de los estudiantes, € proceso de evaluacion
educativo es de gran importancia en € Sistema Naciond de Ingtitutos Tecnolgicos, ya que nos
permite conocer con objetividad, la calidad del servicio educativo que se ofrece anivel naciond.

Antes de iniciar la exposicion de agunas consideraciones técnicas y metodol dgicas, respecto ala
evaduacion educativa, es conveniente explicar dgunas preocupaciones vertidas por muchos
profesores dd sistema en torno ala manera como se entiende y se aplica este proceso.

L as ideas expresadas més frecuentemente han sido las siguientes:

Existe en genera una concepcion muy heterogénea de la eval uacion educeativa

La préctica més generalizada en este proceso se centraen € examen escrito.

Se confunden frecuentemente: cdlificacion, certificacion y evduacion, a fin de cuentas la
cdificacion y la certificacion forman parte de un proceso de evauacion.

Se desgprovechan |os resultados obtenidos en esta préactica para retrodimentar € proceso de
eneflanza-gprendizge, por lo generd s utilizan exclusvamente para cetificar d
gprovechamiento escolar.

La findidad de este anexo, es tomar en cuenta las opiniones vertidas, las sugerencias hechas, y
con base en esto, tratar de corregir las deficiencias que este proceso tiene en la practica cotidiana
para proponer una estrategia més actua que permitamayor eficienciay cdidad en este proceso.

Consideraciones gener ales:

1. Laevauacion dd proceso ensefianza - aprendizgje tiene como findidad:
Comprobar s se han logrado los objetivos de agprendizge de las didtintas
asgnaturas que integran los planes de estudio.
Contribuir ala planeacidn de | as actividades académices.
Certificar d desempefio académico de los estudiantes.
Apoyar d trabgjo de disefio y actudizacion de los planesy programas de estudio.
Decidir lapromocién dd estudiante.
Contribuir aeevar lacdidad dd educando.
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2. La evauacion debe ser entendida como la resultante de la comparacion y € andisis dd
gorendizaje evidenciado ddl estudiante con la labor del profesor y los objetivos educativos
propuestos en |os programas de estudio.

3. En la evaluacion del proceso de ensefianza-gprendizaje se debe tomar en cuenta la totdidad
del trabgo escolar que redliza @ estudiante durante € semestre, a saber: la participacion en clase,
elaboracion de trabgjos documentales, redizacion de practicas, examenes (escritos u orales).
Muy importante es evaluar € desempefio integral del estudiante.

4. La evauacion del proceso de ensefianza-aprendizaje, debe ser permanente, en este proceso
cumple tres intensones educativas. diagnddtica, formativay sumaria 'y debera redizarse d inicio,
durantey d find del semestre.

5. En la evauacion del proceso de ensefianza- aprendizaje, deberdn emplearse procedimientos y
técnicas acordes a los contenidos educativos, que permitan comprobar la capacidad de andizar,
razonar, generdizar, evaluar y aplicar conocimientos.

6. La evauacion del proceso de ensefianza- aprendizaje debe ser clara y objetiva para todas la
personas involucradas en la

Desarrollo delas actividades de evaluacion:
Al inicio ddl ciclo escolar

El maestro deberd redizar una evaduacion diagndgtica; entendida esta como la aplicacion de un
instrumento de evauacion que d interpretarlo, nos permita conocer las capacidades'y deficiencias
gue existen en un grupo dado, con respecto a los objetivos educaciondes de una asignatura a

impartir.
L os objetivos de la evauacion diagndstica, son los siguientes:

Conocer las capacidades académicas del estudiante, con respecto a programa
de estudios que se vaa desarrollar (aprendizg es requeridos).

Redizar una adecuacion dumno - programa de estudio.

Edtablecer edrategias para aender los problemas de aprendizaje maés
inmediatos.

Organizar las actividades profesores y de evaluacion, para obtener mejores
resultados en su labor educativa
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Estrategia:

Se debera eaborar una prueba objetiva que comprenda reactivos con las siguientes
caracterigticas:
Deben ser un muestreo ddl temario ddl programa que se va adesarrollar.
Deben ser una muestra de los conocimientos adquiridos en semestres anteriores,
necesarios paralograr un buen aprendizgje del programa que se vaa desarrollar.

Esta evauacion debera redizarse en la primera semana de clases, con la findidad de lograr los
objetivos propuestos.

1.- Conocer las capacidades académicas del estudiante (aprendizajesrequeridos)

Esta evduacion diagndgtica, d mismo tiempo que nos permite reconsiderar |a programacion del
semestre que empieza, también nos permite conocer las capacidades académicas dd estudiante,
con respecto a programa de estudios que se va a desarrollar (gprendizajes requeridos). Nos
permite evauar los conocimientos adquiridos en semestres anteriores, en la medida en que,
podemos detectar claramente las deficiencias que presentan los aumnos, producto estas de
semestres anteriores.  Esta deteccion permitira determinar en que programas y semestres se
generaron dichas deficiencias y lograr en futuras generaciones devar € nivel de gprendizge en
dichos programas.

2.- Permitir una féacil adecuacién alumnos-programa de estudios

Generdmente, cuando d profesor inicia sus labores semestraes, se encuentra que, los dumnos ya
dominan lo que se les va aimpartir; o bien, no entienden lo que se les estd explicando porque no
tienen los conocimientos previos suficientes; es decir, existe un desfase entre @ programa de
estudio y la preparacién académica de los estudiantes.

En este sentido, la evauacion diagndstica permite al maestro conocer la Situacion red respecto a
los aprendizajes de los estudiantes y reorganizar su programacion; asi como, eaborar una serie de
edtrategias encaminadas a optimizar € proceso educativo.

Lo anterior implica que, S los dumnos dominan los contenidos de un programa, se deva la
calidad de estos, aumentado contenidos, profundizando en otros, etc.

3.- Resolver los problemas de aprendizaj e mas inmediatos

La correcta gplicacion y utilizacion de la evauacion dagnostica permitira que se detecten con
exactitud las carencias y deficiencias que presentan los dumnos y se establezcan las edtrategias
adecuadas (tareas, formularios asesorias extraclase, talleres de estudio, etc.) pararesolver dichos
problemas, sin afectar € nivel dd programa de estudio actud.
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4.- Organizar las actividades de docencia y de evaluacion para obtener mejoras en su
guehacer académico.

El conocimiento objetivo de la relacion que existe entre @ grado de conocimiento de los dumnos
y los contenidos del programa de estudio; la ubicacidn exacta de las deficiencias que tienen los
aumnos, producto estas dd trabgo desarrollado en semestres anteriores, @ establecimiento de
las edrategias mas adecuadas para solucionar dichos problemas, permitiran una meor
organizacion, tanto en lalabor profesor como en las actividades de evauacion.

En € caso de los dumnos de nuevo ingreso, € tratamiento serd € mismo, con la Unica diferencia
que e utilizard € examen de sdeccion como € punto de patida para redizar la evauacion
diagndstica de los nuevos dumnas.

Durante € curso:

Durante @ curso, € maestro deberd redizar una evauacion formativa con las sguientes
caracterigticas:

a). Organizacion delas actividades de evaluacion.

Al inicio de las clases, cuando € profesor caendarizay dosifica los contenidos del programa que
va a impartir, también debera establecer claramente las actividades de evaluacion para todo €
semedire, aclarando en que momento del semestre sevaair realizando cada actividad.

Debera comunicar a los dumnos, también desde € inicio del semestre, todas y cada una de las
actividades de evaluacion, asi como, la calendarizacion de éstas, de manera que, tanto € profesor
como d edudiante estén informados de las actividades que deberdn redizar, para ir
comprobando los logros educativos alo largo dd semestre.

b). Realizacion de las actividades de evaluacion.

Unavez definidas y calendarizadas las actividades de evaluacion e iniciadas las clases, d profesor
deber&

Especificar las condiciones de operacion de las actividades de evauacion.

Es importante que antes de cada actividad de evauacion, d maestro aclare ampliamente las
condiciones y caracteridticas de la actividad; por gemplo, en una practica de laboratorio: se
especificaran la duracion de esta, la forma de usar 10s equipos e insrumentos, los objetivos que
deberd dcanzar, entre otras; en un trabgo escrito: las caracteristicas del contenido, resumen,
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ensayo, monografia, etc.; en una prueba objetiva: las unidades que evaluarg, € tiempo que durara
el examen, €ic.

Cubrir los aspectos inherentes ala administracion escolar de la evauacion.

En la medida en que @ punto anterior se cumpla, en esa medida serd muy sencillo establecer los
criterios de cdificacion y certificacion; es decir, adecuar las caracteristicas de la actividad de
evauacion educativa a la escala oficid de cdificaciones, esto permitira mayor objetividad en la
certificacion del desempefio académico de los estudiantes.

Llevar acabo las actividades de evauacion y emitir los juicios de vaor.

Unavez especificadas las actividades de evduacion y |os criterios de cdificacion y certificacion,
profesor gplicara dichas actividades y d fina de cada periodo establecido por la administracion,
entregara a la ingtancia correspondiente, € promedio por adumno de las cdificaciones obtenidas
en d transcurso de semestre parala entrega de éstas.

Es sumamente importante entender, que ademas de la entrega de cdificaciones a la
adminigtracion, es obligado dar a conocer alos estudiantes |os resultados obtenidos y andizar con
elos, en que aspectos y contenidos fadlaron, para que estos sean conscientes de su
aprovechamiento y se preparen, con @ auxilio ded profesor para presentar los examenes
correspondientes.

Al final del semestre

Al find del samestre € maestro debera andlizar aspectos tales como:

La distribucién estadistica de los resultados obtenidos.

Promedio generd

Porcentaje de reprobacion

¢En qué temas hubo mejor gprovechamiento?

¢Enquétemas sedio d menor aprovechamiento?

¢En qué mediday con que actividades gpoy6 a los dumnos paralograr un mejor desempefio?
¢Qué técnicas de evauacion fueron adecuadas? ¢Por qué?

¢QUEé técnicas fueron inadecuadas? ¢Por qué?

Otros

El andisis de estos puntos permitird a profesor redimentar su trabgjo y megorar substanciamente
Su desempefio en futuros semestres.
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