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Medidas de prevencion

S0

AD Ay,
. . s ’ . . i_‘k- \ 1'% 2
@prende Coordinacion de Tecnologias Direccién de Desarrollo 3 Anghuac
Anahuac %, & México

para la Educacion y Gestion Académica N

L



REGLAMENTO DE
ALUMNOS
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I
REGLAMENTO DE ALUMNOS

e Art. 85. No asistir a evaluacion final = ceroy
calificacion final del curso =5

examen curso

Art. 37 Reglamento docente.
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REGLAMENTO DE ALUMNOS

e Art. 88. Para realizar cualquier tipo de evaluacion
debe de presentar credencial de la Universidad o
una identificacion oficial vigente.
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REGLAMENTO DE ALUMNOS (2)

e Art. 90.
e La Universidad no reconoce ninguna evaluacion que se realice fuera de ésta.

Art. 91.

e Elalumno debe presentarse en el lugar y dentro del horario establecido para
cualquier tipo de evaluacion.

e Se le permitira iniciar la evaluacion en cualquier momento, siempre y cuando
ningun estudiante haya abandonado previamente dicho lugar.
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REGLAMENTO DE ALUMNOS 0,

e Art. 93. El alumno que no pueda asistir a la aplicacion del
examen debera de avisar a la direccion de su escuela o
facultad y entregar comprobantes correspondientes.
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REGLAMENTO DE ALUMNOS

e Art. 140. Deshonestidad académica — aplica en todos los campus.

El alumno que realice o intente realizar cualquier fraude en examenes, evaluaciones,

incurre en una falta grave. En este supuesto, se levantara un reporte de

deshonestidad del alumno, sera incluida en su expediente. Aplicable en todas las

sedes de la Universidad Andhuac:

Nivel de gravedad

Accion académica

Consecuencia

Reprobacion de la
evaluacién

Se quita el derecho a
examen

Tiene cero en esa
evaluacion

Reprobacién de la
materia

La pérdida del derecho
de acreditacion de la
asignatura

Pierde todo derecho a
calificacion

Baja de definitiva

Expulsion de la
Universidad
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REGLAMENTO DE ALUMNOS 0,

e Art. 143. Sdlo para fines académicos, y con la autorizacion y
la presencia del profesor de la asignatura (de guardia), los
alumnos podran utilizar aparatos electronicos, etc.™*

**Nota: En todas las instrucciones de Examenes Colegiados, se
describira si esta permitido o prohibido esta opcion.

) —
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REGLAMENTO DE
PROFESORES
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I
REGLAMENTO DE PROFESORES (&)
e Art. 23. Son responsabilidades del profesor:

a. Promover la integracion de los alumnos a la Universidad con
actitud constructivay canalizar sus sugerencias a las autoridades
institucionales correspondientes.

b. Elaborar, aplicar y calificar instrumentos de evaluacion del
aprendizaje, supervisar la aplicacion, publicar oportunamente los
resultados y retroalimentar a los alumnos.

c. Participar en los procesos de evaluacion institucionales.
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REGLAMENTO DE PROFESORES ()

* Art. 26. El profesor debe cumplir:

e La hora de inicio y fin de cada sesién de
clases o de evaluacion.
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REGLAMENTO DE PROFESORES (&)

e Art. 34. El profesor debe verificar que:

e Solo presenten trabajos o evaluaciones los alumnos
cuyos nombres aparecen en el Registro Escolar y Acta
de Calificacion Final. Asimismo, debe canalizar de
inmediato a la Direccidn de Administracion Escolar a
los alumnos que no estan incluidos en él.

Lista de asistencia oficial para

Exdmenes Colegiados

<

<
<
<
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REGLAMENTO DE PROFESORES (&)

e Art.37. ... En el nivel de Licenciatura, la evaluacion
final es obligatoria.

a) Debe abarcar todo el programa.
/
b ¥ ] )

b) Se pueden utilizar una o dos de las siguientes v U \
modalidades: examen escrito, examen oral, o trabajo |

con réplica individual. L ¥ ) / ‘
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REGLAMENTO DE PROFESORES (&)

e Art. 43.

El profesor establece y comunica a los alumnos la duracion de
cualquier evaluacion, que contara a partir de su inicio. El
profesor puede permitir que el alumno que llegue con retraso
realice la evaluacion, pero sin modificar la hora de término.

r
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Primeros Auxilios

Examenes Colegiados

Chequeo General
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El profesor debera:

Antes de la aplicacion:

e Ubicar el lugar (sala de computo) donde
usted sera responsable de la guardia.

e Contar con la informacion de donde se
encontrara el Coordinador de la
asignatura por cualquier eventualidad.

e Llegar 15 minutos antes del horario de
inicio de la aplicacion.
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El profesor debera:

Al ingresar a la sala de computo:
e E| Staff del Comité de Evaluaciones Colegiadas, le
entregara:

1. Listas oficiales de asistencia — Firma obligatoria de
cada alumno

2. Contrasenas de examen
3. Hojas de incidencias

AnERE
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El profesor debera:

Al ingresar a la sala de computo:

e Verificar que las computadoras estén encendidas y en la
cuenta de: Examenes de Blackboard (examen.bb).

e Revisar que las copias de listas de asistencia estén

pegadas en las salas, para facilitar la ubicacion de los
alumnos.
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El profesor debera: Al

e Al iniciar la evaluacion, revisar credenciales de la
Universidad o identificaciones oficiales a cada alumno. De
no ser asi, el alumno NO podra realizar el examen.
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El profesor debera:

e Recordarles las indicaciones generales:

1. No utilizar ningun dispositivo movil: LapTop, celulares, tablet,
relojes inteligentes, etc.

2. Los objetos personales dejarlos al frente.

3. Contar en toda la aplicacion, la identificacion oficial o
credencial de la Universidad.

4. Soélo en casos especiales, los alumnos podran utilizar material
complementario para la resoluciéon del examen.
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Al iniciar el examen

El profesor, recordara a los alumnos:
e Entren a Blackboard a través de Google

Chrome.
e En Blackboard, ingresen: >
1. Numero de expediente completo, y [ 00123456 J
2. Contrasefa (fecha de nacimiento). [ DDMMAA J

Nota: Si el alumno no cuenta con sus claves, oriéntelo para
que acuda a las Mesas de control, ubicadas en Biblioteca
primer piso, CAD primer piso o CAIDE 6to piso.
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Al iniciar el examen

El profesor, indicara a los alumnos que deberan :

e Ingresar al espacio del examen, ejemplo: “Examen Final de
Ingenieria de Materiales”.

e Revisar detenidamente la instrucciones y los requerimientos,
ya que pueden variar entre examenes.

e Recordarles que deben leer bien las ventanas emergentes para
no enviar por accidente el examen.

Examen Final de Ingenieria de Materiales
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Al iniciar el examen Al

* El profesor, recordara a los alumnos:

Leer detenidamente y con calma las ventanas emergentes que
pueden aparecer:

e AL ENVIO DEL EXAMEN

Confirmacion del envio de la evaluacion: Haga clic en
Cancelar para volver a |a evaluacion. Haga clic en aceptar
para enviar la evaluacion.

e« NO RESPONDIO UNA PREGUNTA Y ENVIO EL EXAMEN

Las siguientes preguntas podrian estar incompletas: 2, 3
Haga clic en Cancelar para volver a la evaluacion. Haga clic
en aceptar para enviar la evaluacion.
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Al iniciar el examen A

4 §

El profesor debera :

e Dar la contrasefa que les proporciono el Staff del Comité de
Evaluaciones Colegiadas para dar inicio a |la aplicacion, en voz
alta.

Op g
s [@
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Informacion importante:

I N 1]
4N |
4 b
A |
‘ I
b =

Siempre habra equipos extras disponibles, por si existe algun problema
con un equipo o la asignacion de éstos.

Al inicio de cada aplicacion estara presente el Staff del Comité de
Evaluaciones Colegiadas.

Al finalizar la aplicacion, pedir a los alumnos no apagar equipos o cambiar
de cuenta.

En caso de que la materia se evalue a través de otro medio ademas del
examen colegiado: proyecto, trabajo, portafolio, etc., el Coordinador
Administrativo solicitara otra franja Horaria diferente en algin salon para
la entrega de este producto.
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Primeros Auxilios

Examenes Colegiados

Casos de emergencia mas comunes
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En primer lugar: _<.

iNO se preocupe,
todo tiene una
solucion!
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Salas de
coOmputo

Académica Blackboard

Logisticay
listas de
asistencia
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Salas de

coOmputo
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Salas de cOmputo

Si tiene problemas con el equipo de coOmputo o éste llegara
a apagarse, el alumno debera:

e Reiniciar la computadora con la cuenta
examen.bb o ubique al alumno en otro
de los equipos “sobrantes”,
proporcione al alumno la contraseiia
vigente. Al ingresar de nuevo al examen.bb
examen, éste se reanudara en la Ultima
pregunta donde se quedo.

e Si el problema es con el monitor, L
teclado o mouse, favor de llamar al J |
numero de emergencia.
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Salas de cOmputo

* Si se traba el navegador, el alumno debera:

e Presionar la tecla F5 para restaurar la pagina y poder
continuar con la aplicacion del examen.
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Salas de cOmputo

 Si se interrumpe la conexion a Internet o
de luz:

e Llame al numero de emergencia, de
inmediato estaran apoyandolo.

e Espere un maximo de 15 minutos; si
posterior a la espera no se reanuda el

Internet o la luz, avise a los alumnos ®
gue habra reprogramacion de examen
(24 0 25 de mayo). |¢
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NUmeros de emergencia salas de
computo por zona — Campus Norte

Distribucion de atencion:

Sala de Computo
CAIDE 1
CAIDE 2
CAIDE 3
CAIDE 4

POSGRADO
MEDICINA

Extension: 8560
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Numeros de emergencia salas de
computo por zona — Campus Norte

Distribucion de atencion:

Sala de Computo

CAD1 CAD 2

CAD 3 CAD 4

CAD S5 CAD 6
CAD 7

MULTIMEDIOS | HIPERMEDIOS
ECONOMIA Y NEGOCIOS

Extension: 7 700
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Numeros de emergencia salas de
computo por zona — Campus Norte

Distribucion de atencion:

ING 1
ING 2
TURISMO
BIBLIOTECA CIBLIO T
BIBLIO 4
HIBRIDO 1
HIBRIDO 2

Extension: 8457
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Numeros de emergencia salas de
computo por zona — Campus Sur

Distribucion de atencion:

T T
SALA 1 SALA 2
SALA 3 SALA 4
TO R R E 3 SALA 5 SALA 6
MAC 1 MAC 2
SALA SABIA (PB)
Extension: 440, 264, 319 Y 311
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@prende Coordinacion de Tecnologias Direccién de Desarrollo 3 Anghuac
Anahuac %, & México

para la Educacion y Gestion Académica N

L



Numeros de emergencia salas de
computo por zona — Campus Sur

Distribucion de atencion:

TORRE 2

(PB)

SALA DE INGENIERIA

Extension: 440, 264, 319 ) 311
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|

Blackboard

®
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Blackboard (Bb)

e Si al alumno no le aparece el espacio de
examen en su cuenta de Bb, llame al
numero de emergencia 8166.

* Proporcione el nombre de la materia.
e Numero de expediente completo del alumno.
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Blackboard (Bb)

e Si el alumno no puede ingresar al examen con la
contrasefa que usted proporciono en voz alta,
pidale que primero verifique que la tecla:

“Blog mayus” no se encuentre activada.

! Blogq mayus \
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Si el alumno “Envia” el examen por equivocacion, sin
haberlo terminado:

e Escriba la incidencia en la hoja correspondiente.

e Preguntarle al alumno si quiere que se le reinicie el examen con el riesgo de que
aparezcan otras preguntas, en otro orden y respetando el tiempo de término del
examen programado.

e Pida la firma del alumno si esta de acuerdo o
no con el reinicio del examen.

1. Si no acepta, canalicelo con su
Coordinador, Escuela o Facultad.

2. Si acepta, llame al nUmero de emergencia
8166, donde le solicitaran:
enviar

* Numero de expediente del alumno
* Nombre completo de la materia

Nota: el tiempo de examen, terminara dentro del ‘ , ‘
horario programado NO HABRA tiempo extendido.

En la CTE se verificara si existid este error, de no ser

asi se anulara la peticion.
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Blackboard (Bb)

Si el alumno no puede guardar el examen:

e Pidale que cierre sesion de Blackboard vy
automaticamente se enviara el examen.
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Logistica y
listas de
asistencia
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Logistica de aplicacién

¢Qué pasa si el profesor a cargo de la
guardia no llega al examen asighado?

e A partir de los 5 minutos, el staff del Comité de
Evaluaciones Colegiadas dara aviso al
Coordinador de la materia.

e A partir de los 15 minutos, se reprogramara el
examen para no afectar a los alumnos.

e Por indicaciones de las Autoridades superiores,
ningun representante staff del Comité de
Evaluaciones Colegiadas (CTE, DST, DOA) pueden
hacer guardia.
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I
Logistica de aplicacién
¢Qué hago si el alumno no trae credencial?

* No permitir el acceso al examen (Art. 88.)

e Canalizarlo con su coordinador
académico.
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Logistica de aplicacién

iy,
Si el alumno llega tarde al examen: \./
e Podra realizarlo, al menos que m
otro alumno ya haya salido de Ia
sala de computo, NO podra
aplicarlo. CED @

Examen Final de Ingenieria de Materiales

e Canalizarlo con su coordinador.
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Logistica de aplicacién

¢Qué hacer cuando un alumno esta copiando?

e Se considera Deshonestidad Académicay
puede anular el examen, lo debera anotar
en la hoja de incidencias asi como recabar
las evidencias para enviar a:

oraliaferreira@gmail.com / vinculo.cte@anahuac.mx | —

 Recuerde que en ese momento, usted es |a
autoridad durante la aplicacion, y es el
responsable de hacer cumplir el
reglamento. (Revisar Art.140).
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Logistica de aplicacién
¢Cuando se puede reprogramar un examen?

* Solo se aceptaran reprogramaciones, presentando
evidencias en los casos de emergencias o percances
extraordinarios (Art.93).

* El alumno es el responsable de llevar todas las
evidencias a su Escuela o Facultad.

EJEMPLO:

* En caso de un percance automovilistico, debera presentar
como evidencia la hoja de la aseguradora.

* En caso de un asalto, se debera presentar la evidencia del
acta levantada en la delegacion por robo.

* En caso de haber sido hospitalizado se debera presentar
un informe médico en hoja membretada.
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Logistica de aplicacién

¢Qué pasa si el alumno no aparece en
su lista de asistencia?

e Le pedimos tener disponible la APP ®
“Somos Anahuac”, en el icono E—
Colegiados podra apoyar al alumno y
orientarlo para ver cual es su sala e
asignada. Solamente debera ingresar el
numero de expediente completo del
alumno y fecha de nacimiento, que son
sus claves de acceso a Intranet.
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Descarga la APP

Anahuac
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Logistica de aplicacién

¢Qué pasa si el alumno no aparece ni en
listas, ni en la APP?

e Le pedimos avisar a cualquier representante del
staff del Comité de Evaluacion, proporcionando
el numero completo del expediente del alumno.

e Dirigir Canalizar al alumno a su Escuela o
Facultad.
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Logistica de aplicacion

Hoja de incidencias

e Es importante tener registro de todas las
emergencias, ayudenos a anotarlo en |la hoja
de incidencias.
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e

Académica

»
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[tems de Evaluaciones Colegiadas

e Si existen errores en el contenido del examen:

e Describa la situacion en la hoja de incidencias

 Tomarle foto a la pantalla completa del alumno,
con el error. Esto nos ayudara a dar una mejor
solucion.

e Enviarla a los siguientes correos:
oraliaferreira@gmail.com /
vinculo.cte@anahuac.mx
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Situaciones de salud o riessco — NORTE

0 8911 - Emergencias en la Universidad
/221 - Enfermeria
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Situaciones de salud o riesgo — SUR

0 439 — Enfermeria
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