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REGLAMENTO PARA LA PRESENTACION DE LA EVALUACION GENERAL PARA
LA ACREDITACION DE CONOCIMIENTOS

I. OBJETO.

ARTICULO 1. El presente reglamento tiene como objeto determinar el procedimiento para
la presentacion de la Evaluacién General para la Acreditacion de Conocimientos adquiridos
en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral.

II. DEL PROCEDIMIENTO

ARTICULO 2. Por ninguna circunstancia o motivo se podran modificar el presente
reglamento, sin la autorizacién del Coordinador General.

ARTICULO 3. El presente reglamento es de aplicacion y observancia general para todos
los involucrados en el proceso de Evaluacion General para la Acreditacion de
Conocimientos adquiridos en forma autodidacta, a través de la experiencia laboral.

ARTICULO 4. La Institucion Evaluadora autorizada por la Secretaria de Educacion Publica,
sera la responsable de mantener en la mas estricta confidencialidad el contenido de los
instrumentos de evaluacion.

ARTICULO 5. Todos los sustentantes inscritos deberdn observar y cumplir todas las
disposiciones contenidas en la normatividad para llevar a cabo la presentacion de las
evaluaciones, mismos que se encontraran disponibles en todo momento a través del portal
oficial de la Institucion Evaluadora.

ARTICULO 6. Se designara un Jefe de Aplicadores, quien sera el encargado de supervisar
y asignar a los Aplicadores para llevar a cabo la aplicacion de las evaluaciones en las
diversas sedes, en consideracion a las localidades y al nimero de sustentantes.

ARTICULO 7. El Jefe de Aplicadores y/o los aplicadores no tendran acceso al contenido
de las evaluaciones sino hasta el dia de la evaluacion, momento en el cual se hara un
conteo de los cuadernillos e instrumentos de respuesta o cuentas de usuarios y
contrasefias para el ingreso a la evaluacién en plataforma de evaluacién para el caso de
examenes solicitados mediante la utilizacion del equipo de computo en la Institucion
Evaluadora o Sede conforme a la Lista de Registro de Sustentantes.

Para salvaguardar la confidencialidad de la evaluacién, esta sera colocada en un sobre
cerrado y sellado y solo sera abierto hasta el momento de llevar a cabo la aplicacién de la
evaluacion, y serd firmado en aprobacion contra-entrega de este por el aplicador
responsable y, en su caso, el responsable de la sede.



ARTICULO 8. Los aplicadores designados deberdan llegar a la sede cuando menos una
hora previa como minimo del dia y hora de aplicacion del examen en caso de que la
evaluacion sea fuera de la localidad de la Institucién Evaluadora.

ARTICULO 9. Corresponde a los aplicadores designados revisar en coordinacién con el
responsable de la sede, que las instalaciones se encuentren en las condiciones debidas y
necesarias para la aplicacion del examen.

Corresponde a los aplicadores designados revisar en coordinacion con el responsable de
la sede, que las instalaciones se encuentren en las condiciones debidas y necesarias para
la aplicacion del examen.

ARTICULO 10. Serdn obligaciones de los aplicadores, solicitar a los Sustentantes su
identificacion original vigente para su cotejo con la Lista de sustentantes.

Por ningln motivo se podra permitir la presentacién de un examen sin el cumplimiento
de este requisito.

ARTICULO 11. En el caso de que un sustentante no presente su identificacion oficial
vigente, no se le dara acceso para realizarla la evaluacion, y se le indicara que estara en
oportunidad de presentarlo en la siguiente fecha de evaluacion autorizada, acorde a la
disponibilidad de la institucion evaluadora o sede.

El sustentante que, sin causa justificada no se presente en la fecha establecida para su
evaluacion, no podra reclamar el reembolso del pago de la misma, sin embargo, tendra la
oportunidad de presentar su evaluacion en la siguiente fecha de evaluaciéon autorizada,
acorde a la disponibilidad de la institucién evaluadora o sede.

ARTICULO 12. Todas las evaluaciones deberan iniciar a la hora sefialada en los pases de
evaluacion de los sustentantes que se encuentren presentes, sin excepcion alguna.

Cualquier caso de retraso debera ser informado a la autoridad educativa para su respectiva decision.

ARTICULO 13. I proceso de evaluacion debera ser documentado por los Aplicadores designados
en coordinacidn con los responsables de las sedes, mediante evidencia fotografica y/o audiovisual.

ARTICULO 14. Serd obligacion de los Aplicadores supervisar la aplicacion de la evaluacion e
informar de cualquier eventualidad o irregularidad que se presente de forma inmediata al
Departamento de certificacion y del Departamento de Servicios Escolares, y ésta, en su caso, a la



Coordinacion General via telefonica; asimismo deberda documentar lo sucedido detalladamente
mediante un informe, el cual deberd firmar para su legal constancia.

ARTICULO 16. Para concluir el proceso de Evaluacion General para la Acreditacion de
Conocimientos el sustentante tiene que realizar la segunda etapa que es el desarrollo y
presentacion un caso practico que considera tres actividades y debera presentar ante dos
sinodales donde demuestre la experiencia laboral respectiva al perfil que pretende
acreditar, asi como las habilidades, destrezas y actitudes.

Siendo requisito previo para los sustentantes para presentar esta etapa aprobar el examen
tedrico.

ARTICULO 17. El caso practico del sustentante debera contener como menos un desarrollo
de caso practico, la presentacion del caso practico y la entrevista de la actividad
profesional, mismos que deberan cumplir con los requisitos de un trabajo de investigacion,
de acuerdo con la guia para el desarrollo del caso practico anexa a esta normatividad.

ARTICULO 18. Para esta etapa de evaluacion, se contempla un plazo de 3 semanas
posteriores a la entrega de resultados de la evaluacion tedrica para que el sustentante
desarrolle su caso practico y conforme su portafolio de evidencias; asimismo, el caso
practico y el CV, junto al portafolio de evidencias se registraran el mismo dia.

ARTICULO 19. Una vez que el sustentante concluya su caso practico lo enviara a la
Institucién Evaluadora para su evaluacién por los dos sinodales y si cumple con los
requisitos y metodologia de investigacién, se le asignara fecha de presentacion para su
evaluacion de acuerdo al calendario autorizado por el Comité Permanente de Designacién
de al SEP. La presentacion se realizara en un solo dia con una duraciéon de 60 minutos
en total, de los cuales, 20 minutos se destinaran a la entrevista, 25 minutos para la
exposicion del caso y 15 minutos para las preguntas que tengan a bien realizar los
sinodales.

ARTICULO 20. Quedaré estrictamente prohibido a los aplicadores, recibir cualquier clase de
regalos, obsequios, favores, donaciones, estimulos o agradecimientos materiales del personal de
las sedes y/o sustentantes.

ARTICULO 21. Todo aquello no previsto en el presente Reglamento, debera ser notificado por
escrito al Departamento de Certificacion y del Departamento de Servicios Escolares y éstas, en su
caso, a la Coordinacidn General para la toma de decisiones correspondiente.



III. PROCESO.

PROCESO DE APLICACION DE EVALUACION TEORICA EN SEDE

RESPONSABLE:

e De conformidad con las listas de Sustentantes divididas
por sedes, se solicitara a la Coordinacién General, los
instrumentos para la aplicacion de la evaluacion:
cuadernillos de preguntas del examen y las hojas de
respuesta o bien las cuentas de usuario y contrasefia de
la plataforma educativa para la aplicacion de la evaluacion
a través del equipo de cdmputo solicitada.

e Designar a los Aplicadores para cada una de las sedes.

e Prever la logistica de viajes, hospedajes, transporte y
alimentos de los Aplicadores designados por sede.

e Informar a la Coordinacion General de la logistica
relacionada en el punto anterior.

e Coordinar y supervisar con los responsables de las sedes,
la logistica de aplicacion de examenes vy el viaje de los
aplicadores y las condiciones necesarias para la
evaluacion.

e Asignar las sedes que correspondan a cada uno de los
aplicadores.

Jefe de Aplicadores

e Entregar los Cuadernillos y Hojas de Respuesta o cuentas
de usuarios y contrasenas de la plataforma educativa a
cada Aplicador en lo individual conforme a la sede que le
fue designada, previo cotejo y conformidad con la lista de
Sustentantes.

e En cooperacion con cada aplicador se pondran en un sobre
la cantidad exacta de cuadernillos y hojas de respuesta
y/o cuentas de usuarios y contrasenas de la plataforma de
evaluacion asignados a cada sede.

e Se sellara el sobre y se firmara de conformidad en su
contenido, junto con un oficio que indique se entrega que
sera firmado por el responsable de la sede contra entrega
de este y verificando que el sello no haya sido violado.

Responsable de sede,
Jefe de Aplicadores y
Aplicadores




ACTIVIDADES DE VERIFICACION DE LOS INSTRUMENTOS
DE EVALUACION

RESPONSABLE:

e El Aplicador designado se presentara una hora antes en las
instalaciones de la sede y en coordinacion con el
responsable de la sede verificaran las condiciones de las
aulas donde se llevara a cabo la evaluacion.

e El aplicador designado entregara al responsable de la sede,
el sobre sellado que contiene los cuadernillos, hojas de
respuesta y cuentas de usuarios y contrasefas para acceso
a la plataforma de evaluacion para la aplicacion del examen
y este firmara de conformidad que el sello no hubiese sido
violado. En caso contrario debera informar de inmediato a
la Coordinacion General de cualquier irregularidad.

Aplicadores y

Responsable de la Sede

e Recepcidn y asignacion de lugares a los sustentantes.

Aplicadores

e Cualquier persona ajena al procedimiento debera ser
retirada de las instalaciones, sin excepcién alguna.

e En el caso de personas que tuviesen Ficha de examen de
la Instancia Evaluadora, pero no haya realizado el pago
total de la evaluacion, no podra presentar la evaluacion.

e El Aplicador tomara nota, le informara al Departamento de
Certificacion y del Departamento de Servicios Escolares, y
éstas a su vez a la Coordinacion General.

e En el caso de que las personas no tuviesen Ficha de
examen de la Instancia Evaluadora y si comprobante de
pago total de la evaluacion, se debera informar de
inmediato al Departamento de Certificacion y del
Departamento de Servicios Escolares, para que en su caso
determinen el motivo y/o realicen las gestiones que
consideren necesarias para que el sustentante pueda ser
evaluado o bien, se le autorice una fecha posterior
conforme a los calendarios autorizados.

Aplicadores

ACTIVIDADES AL INICIO DE LA APLICACION DE LA
EVALUACION TEORICA

RESPONSABLE:

e Explicacion de las instrucciones y demas normatividad
necesaria para la presentacion del examen.

e Pasar lista de los Sustentantes en lo individual y se les
solicitara presentar su identificacion oficial vigente original
y firmar la lista de asistencia, por lo que previa devolucion

Aplicadores y
Responsable de la Sede




de los documentos correspondientes se les entregara el
cuadernillo, hoja de respuesta o su cuenta de usuario y
contrasefa de la plataforma de evaluacién para aplicacion
de examen en equipo de coémputo cuando haya sido
solicitado por el sustentante en la Institucion Evaluadora o
en la sede.

Se informara a los sustentantes que los cuadernillos o
equipos de codmputo no deberan ser abiertos hasta en tanto
el Aplicador indique el inicio de la evaluacién. En caso de
que algun sustentante quebrante esta indicacion se le dara
aviso a la Coordinacion General y de acuerdo con lo que él
indique, se levantara Acta de Hechos de lo ocurrido.
Aplicador y Responsable de sede verificaran que solamente
se encuentren presentes las personas mencionadas en la
Lista de Registro de Sustentantes.

Una vez iniciado el examen no se admitird el ingreso a
ningun sustentante, aun y cuando se encuentre en la Lista
de Registro de Sustentantes.

ACTIVIDADES DURANTE APLICACION DE LA EVALUACION

RESPONSABLE:

El aplicador hara constar en el acta respectiva el inicio de
la evaluacidon tedrica, la cual debera realizarse en un
periodo de cinco horas y media, las cuales comenzaran a
computarse a partir de la hora de inicio senalada en la
convocatoria.

El aplicador debera cerciorarse que la primera etapa de la
evaluacion teodrica se realice en dos horas y media.

El receso de la evaluacién tedrica comenzara a partir de las
2 horas con 31 minutos y durara 30 minutos, previo al inicio
del receso, los sustentantes deberan entregar sin
excepcion, sus instrumentos de evaluacion (cuadernillo de
preguntas y hoja de respuestas) o bien, cerrar los equipos
de cdmputo antes de su salida al receso.

El Aplicador informara a los sustentantes la hora en la que
deben regresar del receso. Para el caso de que algun
sustentante regresara después de la hora sefialada, no
podra continuar con la evaluacion y se debera dirigir con el
Responsable de la sede quien informara de forma
inmediata al Departamento de Certificacion y Departamento

Aplicadores




del Servicios Escolares y éstas, en su caso, a la Coordinador
General.

Cualquier falta a la normatividad, sera causal desuspension
de la evaluacion.

Una vez concluido el tiempo establecido para la evaluacion,
los sustentantes deberan entregar el (cuadernillo de
preguntas y hoja de respuestas, o bien terminar la

evaluacion en el equipo de computo, para dar por
terminada la evaluacion.

CONTROVERSIAS DURANTE LA APLICACION

RESPONSABLE:

Si uno de los sustentantes incurre en alguna violacion a la
normatividad, el Aplicador debera informarinmediatamente
al Departamento de Certificacion y del Departamento de
Servicios Escolares, asimismo debera suspender la evaluacion al
sustentante que haya cometido la falta.

El responsable de la sede en conjunto con el aplicador,
levantaran acta circunstanciada en donde se dejara
constancia de lo ocurrido y expresara los motivos que
dieron lugar a la suspension de la evaluacién del
sustentante, al finalizar; deberan firmar de conformidad,
asimismo deberan recabar la forma del posible infractor,
y en caso de que este se niegue, se debera asentar en el
acta dicha circunstancia.

La evaluacion de los demas sustentantes no se
suspendera, siendo el responsable de la sede el encargado
de garantizar la continuidad del examen.

Aplicadores y

Responsable de la Sede




ACTIVIDADES FIN DE LA EVALUACION

RESPONSABLE:

Los Aplicadores reuniran los instrumentos de evaluacion,
la Lista de Registro de Sustentantes y en su caso cualquier
acta circunstanciada que se hubiese levantado durante la
evaluacion, asimismo resguardaran dichos documentos en
sobre cerrado y sellado, acto que debera realizarse en
presencia del responsable de la sede y ambos deberan
firmarlo para dejar constancia.

Los aplicadores entregaran al jefe de Aplicadores el sobre
sellado, quien debera verificar que el sello no se encuentre
violado. En ese caso debera informar de inmediato al
Departamento de Certificacion y Acreditacion de Conocimientos
y al Departamento de Servicios Escolares, y estas a su vez, a la
Coordinacidn General.

Aplicadores y

Responsable de la Sede

Sera responsabilidad del jefe de Aplicadores, entregar los
cuadernillos y las hojas de respuesta y cuentas de usuarios
y contrasefas de la plataforma de evaluacién al
Departamento de Certificacién quien sera el encargado de
resguardarlos.

El Departamento de Certificacion, sera el encargado de
evaluar las hojas de respuestas de los sustentantes.
Corresponde a la Coordinacion General, el analisis y
determinacion sobre las actas circunstanciadas levantadas
durante las evaluaciones.

Los Registros de asistencia seran revisados y custodiados
por el jefe de aplicadores, quien contara con 05 dias
habiles para la presentacion del informe del desarrollo de
la evaluacion a la Coordinacion General.

Jefe de aplicadores




ACTIVIDADES DE LA EVALUACION DEL CASO PRACTICO RESPONSABLE:

o El Departamento de Servicios Escolares en coordinacion con el
Departamento de Certificacion la asignacion al sustentante deun
tema para el desarrollo de un caso practico de los temas dela
guia de evaluacion con el objeto de su desarrollo y
evaluacion sinodales donde demuestre la experiencia
laboral respectiva al perfil que pretende acreditar, asf
como las habilidades, destrezas y actitudes.

o El Departamento de Certificacion recibira el caso practicodel
sustentante para su revision y aprobacion, si cumplecon
los requisitos de la guia para el desarrollo del casopractico
para que le sea asignada una fecha de evaluacién por
parte del Departamento de Servicios Escolares de
acuerdo al calendario autorizado por el Comité
permanente de Designacion de la SEP.

e Una vez asignado el caso practico al sustentante tendra como
minimo un plazo tres semanas desarrolle su caso practico
y conforme su portafolio de evidencias; asimismo, el caso Departamentos de
practico y el CV, junto al portafolio de evidencias que se | servicios Escolares; de
evaluaran por los sinodales el dia de su evaluacion | certificacién y Sinodales
practica.

e Una vez que el sustentante concluya presentacion del
caso practico y haya sido evaluado su portafolio de
evidencias profesionales se reuniran para deliberar si fue
favorable o no favorable su caso practico.

e Una vez concluido el proceso de evaluacion practica los
sinodales tienen 5 dias habiles para enviar la rdbrica del
caso practico una vez calificado bajo la escala de
resultados.

o El Departamento de Certificacion una vez que conozca
los resultados emitira el Dictamen Parcial de Caso
practico, para concluir el proceso de evaluacion.

e Los departamentos de Certificacidn y Servicios Escolares
enviaran al Coordinador General los resultados para que
este emita el Dictamen Global del sustentante y este




ultimo inicie su proceso de titulacion ante la SEP o
solicite la gestoria de titulacion.
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