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UNIVERSIDAD VERACRUZANA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION ESCOLAR

PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE EXAMEN CON CARÁCTER DE ÚLTIMA OPORTUNIDAD PARA EXPERIENCIAS EDUCATIVAS DEL ÁREA DE FORMACIÓN  BÁSICA GENERAL
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I. Objetivo General

Programar, oportunamente, a los estudiantes que lo soliciten, la fecha de presentación del Examen con carácter de Última Oportunidad (UO) correspondiente a Experiencias Educativas del Área de Formación  Básica General (AFBG), a fin de que los mismos puedan continuar con su trayectoria escolar.

II. Alcance

La programación del Examen de UO correspondiente a Experiencias Educativas del AFBG aplica a las áreas de Servicios Escolares de  la Dirección General de Administración Escolar, Dirección del Área de Formación Básica General, Dirección de Centros de idiomas y Autoacceso, Unidad de Sistema Integral de Información Universitaria –Módulo  Estudiantes-  y Secretarios de Entidades Académicas. 

III. Definiciones y Terminología

Las propias de este procedimiento:

AREA DE FORMACION BASICA GENERAL (AFBG): Es una de las áreas de desarrollo curricular del Modelo Educativo integral y flexible (MEIF) cuya misión es promover las competencias de comunicación y autoaprendizaje a través del ofrecimiento de las experiencias educativas Inglés, Habilidades de pensamiento critico y creativo (HPCyC), Lectura y redacción a través del análisis del mundo contemporáneo (LyR) y Computación básica (Combas).
EXAMEN CON CARÁCTER DE ÚLTIMA OPORTUNIDAD: Se  establece para evaluar a los estudiantes que han agotado las oportunidades de exámenes ordinarios en tres inscripciones, y que con la aprobación de una sola experiencia educativa pueden continuar sus estudios universitarios

JURADO:  Integrado por dos académicos que impartan la experiencia educativa respectiva. Este será nombrado por el órgano equivalente a Consejo Técnico del Área de Formación Básica General para las EE HPCyC, LyR y COMBAS. Para Inglés I y II será nombrado por el de los  Centros de Idiomas y de  Autoacceso.
IV. Responsabilidad y Autoridad

Director General de Administración Escolar (DGAE)
· Autorizar, difundir y vigilar que se cumpla la correcta aplicación de este procedimiento.

· Instruir al Director de Servicios Escolares sobre  la difusión del acuerdo que autoriza la presentación de este examen.

· Exponer ante las autoridades correspondientes los casos no previstos en este procedimiento para su resolución.

Director de Servicios Escolares (DSE)
· Difundir el acuerdo que autoriza la presentación de este examen.
· Acordar con la DGAE los casos no previstos en este procedimiento.
· Comunicar la liberación de nuevos productos desarrollados en el SIIU.
Director/Coordinadores regionales del Área de Formación Básica y de Coordinadores de Centros de Idiomas y de  Autoacceso

· Programar las fechas de aplicación de exámenes de UO y comunicar a las entidades académicas.

· Recibir del alumno el formato de solicitud de programación del Examen de UO correspondiente a Experiencias Educativas del AFBG  y notificar, en el mismo documento, la fecha y hora del examen.
· Llevar a órgano equivalente al Consejo Técnico del AFBG el caso de escolaridad correspondiente, asignar jurado y programar fecha del examen. Para el caso de inglés este proceso estará a cargo de los órganos equivalente a Consejos Técnicos de lo Centros de Idiomas y Autoacceso.

· Registrar en el Sistema Integral de Información Universitaria (SIIU) la calificación correspondiente al examen.

· Enviar a la Entidad Académica copia certificada y a la DSE original del acta de examen. 

Jefe del Departamento de Control Escolar

· Capacitar y asesorar a personal asignado a la Dirección del AFBG y a la Dirección de Centros de Idiomas y de Autoacceso sobre los procedimientos de programación e historia académica.

· Atender la solicitud de los Secretarios de Entidades Académicas en función al resultado del examen

Líder Funcional del Módulo de Estudiantes SIIU

· Atender la solicitudes de actualización de productos que requiera la Dirección del Área de  Formación Básica

· Elaborar los productos necesarios requeridos por las áreas usuarias.

Secretarios de Entidades Académicas

· Recibir la solicitud del estudiante en el formato establecido, para la autorización del Examen  de UO.
· Validar la escolaridad del estudiante.

· Firmar el formato para acreditar la escolaridad, poner sello y devolver al estudiante.
· Recibir copia certificada del acta de examen. 

Estudiante

· Solicitar por medio del formato establecido al Secretario de su Entidad Académica la autorización del Examen de UO de la Experiencia Educativa del AFBG.
· Cubrir  la cuota correspondiente al costo del Examen con carácter de Última Oportunidad. 

· Entregar a las coordinaciones regionales del AFBG o de centros de Idiomas y autoacceso el formato establecido, mismo que debe registrar la firma del secretario que acredita la escolaridad y arancel de pago correspondiente.
· Firmar de enterado el formato de solicitud de examen de UO
· Asistir puntualmente en la fecha programada para el examen, con identificación oficial vigente con fotografía.

V. Políticas.

· La elaboración, programación y aplicación del  Examen de UO de la Experiencia Educativa es competencia del Área de Formación Básica General y de las coordinaciones de los Centros de Idiomas y de Autoacceso.

· El secretario deberá certificar la escolaridad del estudiante.

· El registro de la calificación, resultado del examen, en el Sistema Integral de Información Universitaria corresponde a la Dirección/coordinaciones del Área de Formación Básica General, de los Centros de Idiomas y de Autoacceso.
· Podrán solicitar la programación del Examen con carácter de última oportunidad todos los estudiantes que así lo deseen, incluso aquellos quienes hayan causado baja definitiva del programa educativo por alguna experiencia educativa del Área de Formación Básica General.
· La solicitud de la programación del Examen con carácter de Última Oportunidad debe realizarse en el formato correspondiente, anexo a este procedimiento.
· Los estudiantes que soliciten se  les aplique Examen con carácter del última oportunidad podrán inscribirse en el mismo periodo, siempre y cuando, dicha solicitud no rebase el límite de inscripción. Lo anterior estará condicionado a la aprobación del mismo en las fechas de calendario oficial establecido para tal fin. En caso contrario, perderá sus derechos como estudiante en el Programa Educativo al que esté adscrito.
· Los secretarios deberán informar a la DSE los nombres de los estudiantes inscritos de manera condicionada por tener pendiente la presentación de un examen de UO.
· El estudiante que no se presente al examen en la fecha y hora programada, pierde su derecho de examen de UO, causando baja definitiva del programa educativo.
VI. Desarrollo

1. Estudiante.

Solicita al Secretario de su Entidad Académica la autorización del examen de UO de la Experiencia Educativa del  AFBG y cubre la cuota correspondiente al costo del examen.

2. Secretario de Entidad Académica.
Recibe la solicitud del estudiante, en el formato establecido, para la autorización del Examen de UO.

Valida la escolaridad del estudiante.

Firma el formato para acreditar la escolaridad, pone sello y lo devuelve  al estudiante.

3.- Estudiante

 Entrega a las coordinaciones regionales del AFBG o de centros de Idiomas y autoacceso el formato de solicitud.

Firma el formato de enterado de fecha y hora de examen.
4.- La coordinación regional del Área Formación Básica General o de Centros de Idiomas y de Autoacceso.

Recibe del alumno la solicitud de autorización del Examen de UO correspondiente a Experiencias Educativas del AFBG.
Notifica al estudiante la fecha, hora y lugar de presentación al examen.

Remite al Órgano Equivalente a Consejo Técnico del Área de Formación Básica General o de los Centros de Idiomas y de Autoacceso el caso de escolaridad correspondiente. 
Asigna jurado 
5.- Estudiante

Se presenta puntualmente a la hora, lugar y fecha del examen.

6.- La coordinación regional del Área Formación Básica General o de Centros de Idiomas y de Autoacceso.

Registra en el SIIU la calificación resultado del examen

Envía a la Entidad Académica copia certificada del acta de examen y a la DSE el acta original.

8.- Dirección de Servicios Escolares


Recibe original de acta de examen.

9.- Secretario de Entidad Académica.

Recibe copia certificada de acta de examen.

En caso de presentarse calificación reprobatoria, registra en el SIIU la suspensión académica.
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