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. OBJETIVO

Identificar vy dar seguimiento adecuado a los alumnos Nno aprobados en el proceso académico
dentro de la Universidad Politécnica de Tulancingo.

Il. ALCANCE

Aplica a todo el alumnado de la Universidad Politécnica de Tulancingo de los programas
educativos de nivel licenciatura vigentes en la oferta educativa.

IIl. DEFINICIONES

Consejo Académico. Cuerpo colegiado de personas gue tienen la facultad de analizar la
situacion del alumnado y determinar, en cada caso, si se le otorga la oportunidad de
continuar su proceso académico para seguir estudiando en la Universidad Politécnica de
Tulancingo.

V. RESPONSABILIDADES

Es responsabilidad del personal académico identificar al alumnado no aprobado en el
proceso acadéemico vy efectuar las actividades de tutoria y asesorfa, segun corresponda, a
efecto de subsanarlo, en la etapa que aplique con base en el Reglamento de Estudios
Superiores.

V. DESARROLLO

No. Actividad Responsable | Control o referencias Reqgistros
1 Registra calificaciones Personal Reglamento de | Kardex del
Académico Servicios Escolares alumno/a
(FR-DSE-040)
El  Personal Académico registra las
calificaciones del alumnado
correspondiente a cada evaluacion parcial,
utilizando el Sistema de Informacion
Automatizado para consulta e
identificacion del alumnado.
2 | Evaluacion de regularizacion Personal Procedimiento de | Registro de
acadéemico Tutorias y Asesorias asesorias
El Personal académico proporciona al (Profesor/a) fFR*SAC*Om g
alumnado que haya reprobado alguna(s) mstlrum_e/mto de
asignatura(s), la(s) asesoria(s) evaluacion . €
necesaria(s), para que pueda estar en cggoSC\Argeomwgs
posibilidad de aprobar la evaluacion el de (FR- -010)
regularizacion yv/o extraordinario.
3 | Aplica evaluacion en el periodo Pe&sona\ Calendario Escolar Calrpbio de
: acadeémico calificacion (FR-
esfib/eC/dO Y reporta Procedimiento de | DSE-015)
cainficaciones evaluacién del alumno v
validacion de las
El personal académico aplica la evaluacion técnicas y meétodos de
(es) de regularizacion o extraordinario en evaluacion
el periodo establecido del calendario
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No.

Actividad

Responsable

Control o referencias

Registros

escolar institucional y  reporta
calificaciones, utilizando el Sistema de
Informacion Automatizado e imprime acta
de  calificacion. Basandose en el
procedimiento de evaluacion del alumno y
validacion de las técnicas y metodos de
evaluacion.

En caso de que el personal academico no
registre las calificaciones a tiempo en el
Sistema de Informacion Automatizado,
tendra que realizar el registro en el
formato de cambio de calificacion vy
entregar a la Coordinacion de Programa.
Basandose en el procedimiento de
evaluacion del alumno vy validacion de las
técnicas y métodos de evaluacion.
Agregando memorandum de justificacion

Reglamento de Estudios
Superiores

Verifica y envia calificaciones

La Coordinacion de Programa Educativo
verifica que el acta de calificacion,
entregado por el personal académico este
acorde a las evaluaciones
correspondientes.

En caso de no haber realizado el registro
de calificaciones en el Sistema de
Informacion Automatizado, la
Coordinacion de Programa Educativo
autoriza los cambios de calificacion.

Coordinacion
de Programa
Educativo

Procedimiento de
evaluacion del alumno vy
validacion de las
técnicas y metodos de
evaluacion.

Cambio de
calificacion
(FR-DSE-015)

Recibe, autoriza 3% envia
calificaciones

La Coordinacion de Programa Educativo
recibe las calificaciones correspondientes
al cambio de calificacion por parte del
Personal Académico, y en su caso
autoriza los cambios 'y envia al
Departamento de Servicios Escolares.

Coordinacion
de Programa
Educativo

Procedimiento de
evaluacion del alumno vy
validacion de las
técnicas y meétodos de
evaluacion.

Cambio de
calificacion (FR-
DSE-015)

Recibe calificaciones, verifica vy
actualiza

El Departamento de Servicios Escolares
recibe el formato de cambio de
calificacion por parte de la Coordinacion
del Programa Educativo

El Departamento de Servicios Escolares
verifica los cambios de calificacion vy
actualiza en el Sistema de Informacion
Automatizado.

Departamento
de Servicios
Escolares

Cambio de calificacion

Sistema de
Informacion
Automatizado

Determina
publica

promedio  final vy

El Departamento de Servicios Escolares

Departamento
de Servicios
Escolares

Reglamento de Estudios
Superiores

Kardex del
alumno/a
(FR-DSE-040)
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No. Actividad Responsable | Control o referencias Registros
determina la calificacion final de cada uno
de los alumnos usando el Sistema de
Informacion  Automatizado para la
consulta de cada uno de los alumnos.

8 | ¢E/ alumno reprobd  todas las | Direccionde | Reglamento de Estudios | No aplica

asignaturas? Division Superiores

La Direccion de Division verifica que el
alumno no haya reprobado todas las
asignaturas.

En caso de que el alumno no haya
reprobado todas las asignaturas se
reinscribe normalmente.

En caso de haber reprobado todas las
asignaturas, deberad recursar el
cuatrimestre correspondiente.

9 Inicia proceso de reinscripcion del | Departamento | Reglamento de Estudios | No aplica
alumnado para repetir de Servicios Superiores

) Escolares
cuatrimestre

Procedimiento de
Admision y Seguimiento
El Departamento de Servicios Escolares de Trayectoria Escolar
reinscribe al alumno para repeticion del
cuatrimestre, con base en los lineamientos
del Reglamento de Servicios Escolares.

VI. Indicadores de proceso y de producto
De proceso

v (Alumnos reprobados por unidad de aprendizaje/ Total de alumnos inscritos en la
asignatura)*100

v (Total de alumnos reprobados por unidad de aprendizaje / Total de alumnos que
reciben asesoria por unidad de aprendizaje /) *100

De producto

v NUmero de asesorias por alumno(a) reprobado (Cuatrimestre)
v Numero de alumnos(as) gue reprueban todas las asignaturas del cuatrimestre.
v Numero de evaluaciones de recuperacion por asignatura.

VII. Registros
T . Tiempo de Responsable de Lugar de
Codigo Registros conservacion conservarlo almacenamiento
Archivo del
FR-DSE-040 | Kardex del alumno/a Indefinido Departamento de Departamento de

Servicios Escolares o
Servicios Escolares

Coordinacion de Archivo de la

- - Instrumento  de evaluacion de ~ : ~,
FR-SAC-010 conocimientos Unano Programa Educativo Prggggﬁlgagéigadﬁevo
. , Archivo de la
FR-SAC-0ON Registro de asesorias Un afo Coordinacion de Coordinacion de

Programa Educativo

Programa Educativo
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L . Tiempo de Responsable de Lugar de
Codigo Registros conservacion conservarlo almacenamiento
Archivo del
FR-DSE-015 Cambio de calificacion Un afo S%?&igézrgigg?aggs Departamento de
Servicios Escolares
VIl Referencias
Codigo Documentos
DO-SAC-001 Horario Individual de Profesor Investigador o de Asignatura
DO-DSE-001 Calendario Escolar Institucional
DO-SAC-002 Programa de Contenido Tematico
DO-SAC-003 Técnicas y Métodos de evaluacion
IX. Control de cambios
No. de edicidn Cambios Fecha
2 Se cambia el formato para elaboracion de procedimiento a efecto | 02/Sep/2013
de integrar otras normas.
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