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Los  poseedores de este documento son responsables de verificar que sea la revisión actual, de no serla notificar al 
responsable de Control de Documentos. 

1.0 PROPÓSITO 
 

Obtener información por medio de la evaluación acerca del aprendizaje de los alumnos y asignarles una  
calificación de acuerdo a las evaluaciones: parcial, sumaria y a título de suficiencia.  

 
2.0 ALCANCE 

 
Alumnos inscritos y docentes que atienden asignaturas del Plan de Estudios Vigente. 

 
3.0 DEFINICIONES Y ABREVIATURAS 

 
3.1 Definiciones: 

  

3.1.1 Evaluación Diagnóstica: Evaluación que se aplica al inicio de cada semestre sin ningún 
valor  para acreditación del curso, con el objeto de predecir un rendimiento o determinar 
el nivel de  aptitud del alumno previo al proceso enseñanza-aprendizaje. Busca determinar 
cuáles son las características del alumno previo al desarrollo del programa de la 
asignatura. 

3.1.2 Evaluación Parcial o Formativa: Evaluación que se aplica  durante el  desarrollo del 
semestre con valor de acreditación para el curso, la cual tiene por objetivo informar de los 
logros obtenidos y eventualmente,  advertir dónde y en qué nivel existen dificultades de 
aprendizaje, permitiendo la búsqueda de nuevas estrategias didácticas. Aporta una 
retroalimentación  permanente al desarrollo del programa de la asignatura. 

 
3.1.3 Evaluación Sumativa: Evaluación que se  aplica en el periodo del Tercer Parcial con 

valor de acreditación para el  curso, en donde se consideran los conocimientos de los 
bloques vistos en las asignaturas. Sus objetivos son calificar en función de un 
rendimiento, otorgar una certificación o determinar e informar sobre el nivel alcanzado a 
todos los niveles. 

 
La evaluación sumativa se identifica con el termino de Examen del Tercer Parcial.  

 
3.1.4 Evaluación a Título de Suficiencia: Evaluación que se aplica a los alumnos irregulares, 

es decir aquellos que no acreditaron las tres partes que integran el curso completo de la 
asignatura, la cual  tiene por objeto la nivelación académica de los alumnos para 
regularizarlos en sus estudios. 

 
3.1.5 Calificación: Es la ponderación que se traduce en número o porcentaje que se asigna a 

las actividades de evaluación – acreditación,  exámenes, trabajos escolares, etc. con valor 
de acreditación del curso. 

 
3.2 Abreviaturas: 

 
3.2.1  P  Dirección de Planeación Académica. 
3.2.2  PV.  Departamento de Evaluación del Aprendizaje 
3.2.3      CEMSAD Centro de Educación Media Superior a Distancia 
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4.0 DOCUMENTOS RELACIONADOS 
 

4.1 DOCUMENTOS EXTERNOS 
NOMBRE ÁREA RESPONSABLE DE SU EMISIÓN 

 
 

 

 
4.2 DOCUMENTOS INTERNOS 

NOMBRE ÁREA RESPONSABLE DE SU EMISIÓN 

Reglamento de Acreditación, Regularización y 
Certificación de Exámenes, Asignaturas y Plan de 
Estudios 

 Dirección de Servicios Educativos (Depto. de Registro 
y Control Escolar) 

Reglamento de Acreditación, Evaluación y Certificación 
de Estudios para CEMSAD 

 Dirección de Servicios Educativos (Depto. de Registro 
y Control Escolar) 

Programas de Estudios del Plan de Estudios Vigente. Depto. de Actividades Educativas 
Plan EvaluaciónAcreditación vigente Depto. de Actividades Académicas 
Tabla de Especificaciones para la elaboración de pruebas del 
Examen del Tercer Parcial.. 

Depto. de Evaluación del Aprendizaje 

 
 4.3 REGISTROS 

NOMBRE *CLAVE 
TIPO MEDIO DE ALMACENA- 

MIENTO 
TIEMPO DE 
RETENCIÓN 

DISPOSICIÓN 
E P 

Tabla de Especificaciones para 
el examen del tercer parcial. FPVE-8.2.4-01     *   Electrónico La vigencia del 

Plan de Estudios 
Archivo de 

Concentración 
Registro de personal docente 
que imparte cursos para 
exámenes a Título de 
Suficiencia 

FPVE-8.2.4-02  * Carpeta 1 Año Destruir 

Tabla de Justificaciones para el 
examen del tercer parcial. FPVE-8.2.4-03     *   Electrónico La vigencia del 

Plan de Estudios 
Archivo de 

Concentración 
Especificaciones para el 
examen del tercer parcial. FPVE-8.2.4-04      *   Electrónico La vigencia del 

Plan de Estudios 
Archivo de 

Concentración 
E= Electrónico  P= Papel 
 

5.0 PROCEDIMIENTO Y RESPONSABILIDADES 
 

El PV. Tiene la responsabilidad de coordinar la evaluación del aprendizaje en  los planteles oficiales y  
CEMSAD a quienes en lo sucesivo se les mencionará como sitios educativos. 

 
5.1 Evaluación Diagnóstica. 

 
5.1.1 En cada plantel se elabora el examen diagnóstico con profesores de cada una de las 

asignaturas del  Plan de Estudios Vigente. 
 
5.1.2 En cada plantel se reproduce y aplica el examen diagnóstico. 

 
5.1.3       El  Director y/o Subdirector Académico  del plantel es responsable de supervisar que 

se cumpla con la   aplicación de la evaluación diagnóstica. 
 
5.1.4 Se aplica el examen diagnóstico y una vez obtenidos los resultados cada docente es 

responsable de resguardar los exámenes según el tiempo que considere pertinente. 
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5.1.5 El encargado del CEMSAD tiene la responsabilidad de supervisar que se cumpla 

con la Evaluación Diagnóstica y el asesor de cada asignatura elabora y aplica el 
examen diagnóstico y una vez obtenidos los resultados resguarda los  exámenes el 
tiempo que considere pertinente. 

 
5.2 Evaluación Parcial.  

 
5.2.1 El  Director,  Subdirector Académico  y/o jefe de academia tienen la responsabilidad de 

que la evaluación parcial se realice de acuerdo al documento: Plan  de Evaluación-
Acreditación, para cada asignatura en planteles oficiales. El docente será responsable 
de:  

   
5.2.1.1 Diseñar el  instrumento de evaluación de acuerdo al  Plan de 

EvaluaciónAcreditación. 
5.2.1.2 Aplicar el  i nstrumento de evaluación atendiendo al calendario de entrega de  

calificaciones. 
5.2.1.3 Obtener e interpretar la información arrojada por el instrumento de     

evaluación. 
5.2.1.4 Asignar y registrar calificación del primer y segundo  parcial en  las Listas de 

Asistencia. 
5.2.1.5 Entregar calificaciones en la Subdirección Académica. 
5.2.1.6 Asignar y registrar calificación de los trabajos (evidencias) correspondientes al 

tercer parcial en las Listas de Asistencia. 
 
 5.2.2     El  asesor de cada asignatura tiene la responsabilidad de que la evaluación parcial se  

realice de acuerdo al documento: Plan de Evaluación-Acreditación, para cada  
asignatura en CEMSAD y en función al Reglamento de Acreditación, Evaluación y 
Certificación de Estudios para los CEMSAD. 

 
    5.2.2.1 El encargado del CEMSAD tiene la responsabilidad de supervisar que se 

cumpla con la Evaluación Parcial. 
 

5.3 Exámenes del Tercer Parcial: 
 

5.3.1 El Programa de Evaluación del Aprendizaje, organiza y coordina la elaboración de 
los exámenes del Tercer Parcial, así como la aplicación y calificación de los  
mismos. 

 
5.3.2 En reunión con profesores comisionados se realiza un plan de cada una de las 

pruebas, utilizando el formato FPVE-8.2.4-01, FPVE-8.2.4-03 y  FPVE-8.2.4-04. 
 
5.3.3 Se instalan en la página Web del Colegio los formatos: FPVE-8.2.4-01,          FPVE-

8.2.4-03 y  FPVE- 8.2.4-04 y  las Guías de  estudio para los exámenes del  tercer 
parcial. 

 
5.3.4 En reunión con profesores se elaboran los  reactivos y se pilotean en el plantel y 

después el coordinador del  programa y  el  equipo de evaluación realiza el  análisis 
psicométrico de los exámenes con la finalidad de que los docentes realicen las 
correcciones pertinentes al examen y así obtener reactivos válidos y confiables. 
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5.3.5 Se edita el examen y se entrega a los Directores de plantel  y encargado de             
CEMSAD para su reproducción. 

 
 

5.3.6 El Director del plantel y el  encargado del CEMSAD es el responsable de vigilar la 
seguridad y confidencialidad de los exámenes. 

 
5.3.7 Se aplican los exámenes del tercer parcial en  cada sitio  educativo se regresan las 

hojas de respuesta para su calificación, de los planteles de Zona Valle a la Dirección 
de Planeación Académica y los de Zona Costa a la Oficina de Coordinación de Zona 
Costa. Una vez aplicados los exámenes, será responsabilidad de las autoridades de 
los sitios destruirlos inmediatamente, y las hojas de respuesta hasta el término del 
período de exámenes a Título de Suficiencia. 

 
5.3.8   Se emiten las listas de calificaciones y en una memoria USB y por correo 

electrónico se da el registro, para que con el sistema de Registro y Control Escolar, 
se promedie en el plantel. 

 
5.3.9 El Departamento de Evaluación del Aprendizaje emite los reportes de aprobación y 

reprobación de los exámenes del tercer parcial, con la finalidad de que el  
coordinador  del programa realice es estudio estadístico que se entrega en los sitios 
educativos. 

 
5.3.10 En reunión con los directivos, a través de oficio y/o vía electrónica se entrega el 

informe de resultados para su análisis. 
 

5.4 Exámenes a Título de Suficiencia: 
 

5.4.1 El Programa de Evaluación del Aprendizaje coordina la organización de cursos a 
Título de Suficiencia. 

 
5.4.2 Con base al Reglamento de Acreditación, Regularización y Certificación, se envían 

a los planteles los lineamientos generales para los exámenes a Título de Suficiencia. 
 

5.4.3 Se envía a los planteles el  formato FPVE -8.2.4-02 para el registro del  personal 
docente que impartirá los cursos para exámenes a Título de Suficiencia.  

 
5.4.4 Se acopia el formato FPVE-8.2.4-02 para verificar el perfil profesional del docente 

y tramitar el  pago  correspondiente  a los profesores que impartan los cursos para 
exámenes a Título de Suficiencia. 

 
5.4.5 Para los alumnos que hicieron Curso de Recuperación Obligatorio para exámenes a 

Título de Suficiencia, se elabora el examen en el plantel con base en los Criterios 
para ETS Con Curso que se encuentran en la página del colegio. Los directores son 
responsables de la supervisión de la aplicación y calificación de estos exámenes.  

 
5.4.6 Para la segunda aplicación de exámenes a Título de Suficiencia, se elabora el  

examen en el  plantel con base en los Criterios para ETS Sin Curso que se  
encuentran en  la página del colegio. Los directores son responsables de la 
supervisión de la aplicación y calificación de estos exámenes. 
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5.4.7 Los alumnos que hicieron curso para exámenes a Título de  Suficiencia (tercera  
aplicación), los evalúa el profesor responsable del curso tomando en consideración 
el Plan de EvaluaciónAcreditación correspondiente. Así como los formatos FPVE-
8.2.4-01 y FPVE-8.2.4-04. 
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