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I. Descripción 

 

La coordinación de exámenes departamentales, a través de este manual de 

procedimientos, tiene como finalidad la aplicación de exámenes departamentales que permitan 

elevar la calidad de la Educación médica; de tal forma, que el programa es y debe ser un 

instrumento viable para tal fin. 

 

Este manual de procedimientos es una de las herramientas que permitirán retroalimentar 

el plan de estudios de los alumnos de esta facultad contribuyendo así a lograr la calidad 

académica. 

  

 También pueden ser una herramienta que nos reflejan el estado académico de la planta 

docente y a la vez, que nos permite medir el nivel de conocimientos de los alumnos, con base 

en el cumplimiento del programa de la unidad académica. 

Las academias, previa al inicio del ciclo escolar, deberán someter a consideración del colegio 

departamental para su aprobación los criterios de evaluación que se utilizaran, con el objeto de 

permitir la variabilidad en los esquemas de evaluación de cada materia. 

El alumno debe conocer al inicio del curso cuales son los criterios de evaluación de cada 

experiencia que cursaran. 

Los criterios de evaluación definirán, entre otros puntos, lo siguientes: 

Los aspectos a evaluar y los porcentajes que cada uno tendrá en la calificación. 

La utilización de diversos medios de evaluación para una materia dependiendo de la naturaleza 

de la misma y los objetivos de esta, y  

Los  momentos para la evaluación durante el desarrollo de la materia. Al mismo tiempo permitirá 

detectar fortalezas y debilidades de estructura y contenido, lo cual permitirá fundamentar las 

decisiones de cambios que los cuerpos académicos puedan determinar a fin de hacer las 

modificaciones pertinentes a los programas y plan de estudios que conlleven a elevar el nivel 

académico de esta Facultad de Medicina. 
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2.  Objetivo 

 

OBJETIVO DEL EXAMEN DEPARTAMENTAL. La finalidad del examen Departamental es 

asegurar la homogeneidad en los cursos, el nivel de conocimientos, así como el cumplimiento 

de planes y programas y paralelamente favorecer el autoaprendizaje y generar habilidades en la 

solución de pruebas que permitan al alumno obtener mejores resultados en los exámenes 

externos. Estos exámenes son determinados por la Coordinación de Academias y aplicados por 

la Coordinación de Exámenes Departamentales de acuerdo a la relevancia en el mapa curricular. 

 

3.  Procedimiento  

Descripción de Actividades: 

1.  Aplicación de exámenes departamentales  

1.1. Planear en conjunto con Dirección y Secretaria académica fechas, horarios y 

experiencias que se estarán  aplicando. 

1.2. Reunión con las academias para solicitar a los académicos las preguntas o reactivos de 

cada experiencia que se vaya a aplicar. 

1.3. Acordar con las academias fechas de entrega de las preguntas o reactivos de la E.E. a 

aplicar. 

1.4. Elaborar 50  diapositivas de cada experiencia educativa que se vaya a aplicar. 

1.5. Autorizar la comisión para llevar a cabo la aplicación de exámenes departamentales. 

2.  Resultados por experiencia educativa y académico. 

2.1. Se analiza los resultados. 

2.2. Presentar a la dirección los resultados. 
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Manual de Procedimiento PR-AAC-00 

 

Nombre del Procedimiento 

Aplicación de exámenes departamentales 

 

Fecha: 

Versión: 

Página 

Unidad Administrativa: Dirección de la 

Facultad de Medicina 

 

Área Responsable: Coordinación de 

exámenes departamentales 

Descripción de Actividades 

Paso Responsable Actividad Documento de 

trabajo 

(clave) 

1 Dirección, Secretaria 

Académica y   Coordinación de 

Exámenes Departamentales. 

Planear en conjunto 

con Dirección y 

Secretaria académica  

las fechas  para la 

aplicación de 

exámenes 

departamentales 

Oficio  

2 Coordinación de exámenes 

departamentales  

Reunión con las 

academias para 

solicitar a los 

académicos las 

preguntas o reactivos 

de cada experiencia 

educativa que se vaya 

a aplicar 

Acta 
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3 Coordinación de exámenes 

departamentales 

Acordar con las 

academias fechas de 

entrega de preguntas 

o reactivos de las  

EE. a aplicar 

Acta 

4 Coordinación de exámenes 

departamentales 

Elaborar 50 

diapositivas de las 

diferentes 

experiencias a aplicar 

Diapositivas 

5 Dirección Autoriza comisión 

para llevar a cabo la 

aplicación de 

exámenes 

departamentales 

Oficio 

6 Coordinación de exámenes 

departamentales 

Aplicación de 

examen 

departamental 

Fotos 

7 Coordinación de exámenes 

departamentales  

Resultados por 

experiencia educativa 

y académico 

Promedios 

8 Coordinación de exámenes 

departamentales 

Se analizan los 

resultados obtenidos  

Resultados 

9 Coordinación de exámenes 

departamentales 

Presentar a la 

Dirección informe de 

resultados  

Documento 

 Termina 

procedimiento 
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Autoriza 

comisión para 

llevar a cabo la 

aplicación de ED 

 

 

 

 

5. Diagrama de Flujo - Aplicación de Exámenes departamentales 

 

 

  

   

 

 

 

 

 

 

Reunión con las academias para 

solicitar a los académicos las 

preguntas de cada EE a aplicar  

INICIO 

Planear en conjunto con Dirección y 

Secretaria académica las fechas  para 

la aplicación de exámenes 

departamentales 

Acordar con las academias  

fechas de  entrega de las 

preguntas o reactivos a aplicar  

Elaborar 50 diapositivas de cada 

EE.  A aplicar  

Promedios por experiencias  y 

académicos 

Fin 

Se analizan los resultados 

obtenidos 

Presentar a la Dirección 

informe de resultados 

Fotos de la aplicación 
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6. Referencias 

 

Plan de estudios 

Reglamento interno de la facultad de medicina-xalapa 

Preguntas y respuestas de exámenes 

Actas  

Ley orgánica de la Universidad Veracruzana 

Estándares de calidad 

   

 

7. Entradas y salidas 

 
Entradas Salidas 

Proveedor Requisitos Receptor Requisitos 

Envío de reactivos a 

coordinación y 

acuerdo de fechas 

para aplicación de 

examen 

Elaboración de 

diapositivas 
Recibe diapositivas 

Aplica examen a 

alumnos. 

 

8. Atención a usuarios 

Mtra. Paula Montano Tejeda 

Coordinación de exámenes departamentales.  

9. Preguntas frecuentes 

N/A 

10. Histórico de revisiones 

    N/A 
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