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Instruccién de Trabajo de Equivalencia y Acreditacién de Estudios
1. Objetivo

Hacer la validacion de equivalencias y acreditacion de estudios a estudiantes ptovenientes

de otras Instituciones de Educacion Superior.

2. Alcance

Aplica a todos los Programas Académicos de la Universida@™Rolitétnica del Golfo de

México.

3. Responsabilidades y Autoridades

Secretaria Académica
e Recibe la solicitud de revision deestudios de nuevo ingreso y otorga el visto bueno
en el mismo documentg para que el Departamento de Disefio Curricular, Planes y
Programas realice el _preceso de equivalencia o revision de estudios.
e Autoriza el Dictamen‘de Equivalencia y Acreditacién de Estudios.
e Con la finalidad de atender oportunamente las consultas, dudas y aspectos no

previstos emel presente, es la primera instancia para su resolucién.

Diretcion dé Estudios y Servicios Educativos

e~ \Otorga el Vo. Bo. del Dictamen de Equivalencia y Acreditacién de Estudios.

Departamento de Disefio Curricular, Planes y Programas
e Recibe de la Secretaria Académica la solicitud de revision de estudios de nuevo
ingreso para realizar el tramite.
e Envia al interesado(a) los requisitos y documentacién requerida para integrar el
tramite de revision de estudios de nuevo ingreso para Analisis de Equivalencia de
Asignaturas.
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* Revisa y coteja los documentos originales y copias para solicitar el Analisis de
Equivalencia de Asignaturas.

* Solicita al DPE que corresponda la integracion del equipo de Profespres para
realizar la revision de estudios de nuevo ingreso para Andlisis de Equivalencia de
Asignaturas.

* Recibe el Andlisis de Equivalencia de Asignaturas, ly elabora el Dictamen de
Equivalencia y Acreditacion de Estudios.

o OSolicita a Secretarfa Académica autorizat &l Dictamen de Equivalencia y
Acreditacion de Estudios con el Vo.bo“de=taiDireccion de Estudios y Servicios
Educativos.

o El DCPP entrega a Servicios Escolares el formato firmado e impreso IT-DCPP-01-
F2 Dictamen de Equivalencia y Acreditacion de Estudios.

e Envia por correo electrénico el formato IT-DCPP-01-F2 Dictamen de Equivalencia
y Acreditacion de Estudios en digital con sello y/o firma de entregado al o el
interesado/a,Servigios Escolares, DEYSE y SAC

Direccién de Sefvicios*Escolares

* Registra.en el sistema la calificacidn de las asignaturas equivalentes o acreditadas.

o <Asigna matricula e Inscribe al estudiante en el grupo correspondiente.

» | Sera responsable de someter ante consejo de calidad, cuando se presente alguna
situacion a los establecido en los articulos 25 y 26 del Reglamento de Estudios de
la Universidad Politécnica Del Golfo De México.

e Emitira el certificado de estudios en el cual identificara las asignaturas y créditos
académicos transferidos, asi como aquellos que fueron acreditados en la institucion
receptora, una vez que el interesado haya concluido satisfactoriamente sus
estudios.

Direccién de Programa Educativo
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Instruccién de Trabajo de Equivalencia y Acreditacién de Estudios

Integra el equipo con profesores de Tiempo completo y de asignatura que.tengan
el perfil de acuerdo al contenido de las asignaturas del mapa curricular vigenté del
programa académico de la Universidad Politécnica del Golfo de México, integra
tambien a los responsables de asignaturas base y transversales fara realizar la
revision de estudios de nuevo ingreso para el Analisis, desEquivalencia de

Asignaturas.

Equipo de Revisién de Estudios de nuevo ingreso

Realizara la revision de estudios de AlUevedingreso y elabora el Anélisis de
Equivalencia de Asignaturas entre (el Programa Educativo de procedencia y el
Programa Educativo al que desge ingresar el interesado (a) de la Oferta Educativa

de la Universidad Politécnica.del Golfo de México.

Envian por correo ‘electrénico al DPE el formato IT-DCPP-01-F1 Analisis de
Equivalencia/de Asignaturas y este a su vez entrega al Departamento de Disefio
Curricular\Planes”y Programas para que que imprima el formato y recopile las

firmas correspondientes.

Auxiliar de’Recursos Financieros

Emite recibo oficial de pago del servicio de revisién de estudios para nuevo ingreso.

4. Términos y definiciones

SAC: Secretaria Académica.

SE: Servicios Escolares.
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DEYSE: Direccion de Estudios Y Servicios Educativos.

DPE: Director de Programa Educativo.

DCI: Departamento de la Coordinacion de Idiomas.

DCPP: Departamento de Disefio Curricular, Planes y Programas:

DC: Departamento de Caja.

PA: Profesor de Asignatura.

Dictamen: Informe final para\ determinar si el procedimiento de equivalencia y

acreditacion de Estudios es'procedente o no para los fines del interesado.

Equivalencia: procediffiiento mediante el cual se otorga validez oficial a Estudios

realizados gn instituciones diferentes de la Universidad Politécnica, que forman parte del

Sistema Educativo Nacional.

Mapa curricular: Es el conjunto de asignaturas agrupadas de manera gréfica por areas de

Estudios, ordenadas en relacidn con los perfiles profesionales y distribuidos en el tiempo

o duracion total de la carrera.

Plan de Estudios: Es la descripcion secuencial de la trayectoria de formacién de los

alumnos en un tiempo determinado; es una serie estructurada de conocimientos y

experiencias, que en forma intencional se articulan con la finalidad de producir
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aprendizajes que se traduzcan en formas de pensar y actuar frente a los preblemas

concretos que plantea la vida social y profesional.

Programa de Estudios: Define las caracteristicas especificas del proteso“de ensefianza
aprendizaje: contenido, didactica, evaluacién y sustento de_cohtenidos. Se desarrolla
integrando: datos generales de la asignatura, el contenido para formacion, las estrategias

de aprendizaje, la evaluacion y la bibliograffa por asignéturé.

Servicio Educativo: Para referimos a los relagiomados con el proceso de aprendizaje
(incluye la formacién del estudiante, la formacién especifica para el trabajo transferido por
la instruccidn, concientizacién y habilidades). Ejemplo un curso, un seminario, o una

licenciatura.

5. Desarrollo de actividades

5.1 El/la interesadd(a) pide informes de los requisitos al Departamento de Disefio
Curricular, Plages y\Programas solicitando de manera fisica o por otro medio, sobre el

tramite de reyision de estudios de nuevo ingreso o reingreso.

5.2 ElDepartamento de Disefio Curricular, Planes y Programas entrega fisicamente o envia
POF correo electronico los requisitos que debe presentar para iniciar el proceso de revision

de estudios:

o Certificado de estudios parcial y/o Historial Académico con calificaciones de la
universidad de procedencia.
¢ Contenidos tematicos de las asignhaturas cursadas en la Universidad de

procedencia.
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e Original recibo de pago del servicio por concepto de proceso de revisién de
estudios de nuevo ingreso.

o Tratandose de estudios parciales realizados en alguna Universidad Tedhologica o
Politécnica del Subsistema Tecnolégico, no requiere |a presentacion de
equivalencia de estudios, solo el certificado parcial emitido por la Universidad
emisora.

e Encasode pertenecer a esta Universidad Politéchica’del Golfo de México, presentar

el Kardex.

5.3 La SACrecibe de manera fisica del el/lafinterasado(a) la solicitud de revisién de estudios
de nuevo ingreso o reingreso y otorgd el visto bueno en el mismo documento para que el

Departamento de Disefio Curricula, Planes y Programas, realice el tramite.

5.3.1 El periodo para la realiZacion de revisién de estudios de nuevo ingreso o reingreso
se realizara en un pefiod®, de 30 dias naturales a partir de la fecha que sea autorizado por

la SAC.

54 El Departamento de Disefio Curricular, Planes y Programas recibe y coteja los
documnentes$ entregados por el interesado(a) y solicita por correo electrénico a la Direccidn
del\Programa Educativo que corresponda (segun al que desee ingresar o reingresar el
interesado(a)) para que realice la revision de estudios e integrar el formato IT- DCPP -01-
F1 Analisis de Equivalencias de Asignaturas, para lo cual adjuntara los requisitos

mencionados anteriormente segun sea el caso.

5.4.1 La DPE integrara el equipo revisor de estudios; con profesores de tiempo completo y
de asignatura que tengan el perfil de acuerdo al contenido de las asignaturas del mapa

curricular vigente del programa académico de la Universidad Politécnica del Golfo de
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Mexico, integra también a los responsables de asignaturas base y transversales; inglés y

Desarrollo Humano.

54.2 El equipo realizara la revision de estudios para determinar la, equivalencia de
asignaturas entre el programa educativo de procedencia y el programa educativo que
solicita, tomando en cuenta lo establecido en el articulo'.31 del REGLAMENTO DE
ESTUDIOS DE PROFESIONAL ASOCIADO Y LICENCIATURAdeffasbniversidad Politécnica del
Golfo de México; asi como lo establecido en las Normas'Generales para el acceso, transito,
permanencia y egreso en las UniversidadeS, del-»Subsistema Tecnoldgico; mapas

curriculares y de los programas de asignatufa en el caso de cada Programa Educativo.

En el formato IT-DCPP-01-F1 Andlisis de Equivalencias de Asignaturas, el equipo

revisor establecera a que cuattimestre deberd ingresa o reingresar el interesado.

54.3 El equipo revisgr enyconjunto con la Direccién del programa educativo entrega al
Departamento dé\Disefi6 Curricular, Planes y Programas, el resultado de la revisién de

estudios en gl formato IT- DCPP -01-F1 Andlisis de Equivalencias de Asignaturas.

5.5 El‘Repartamento de Disefio Curricular, Planes y Programas determina cuantas
asighatUras podréa hacer equivalente, tomando en consideracion el resultado del IT- DCPP
:01-F1 Analisis de Equivalencias de Asignaturas, asi como el cuatrimestre y el programa
educativo al cual ingresaré o reingresara el/la interesado(a).

De acuerdo a las Normas Generales para el acceso, transito, permanencia y egreso en las
Universidades del Subsistema Tecnoldgico, con la finalidad de atender oportunamente las
consultas, dudasy aspectos no previstos en ellas, |a autoridad académica de la Universidad

es la primera instancia para su resolucién.
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5.6 El Departamento de Disefio Curricular, Planes y Programas integra el formato IT- DCPP
-01-F2 Dictamen de Equivalencia y Acreditacién de Estudios, y turna a la DEYSE para
su Visto bueno (Vo. Bo.). y solicita a la Secretaria Académica autorizar ‘el Dictamen de
Equivalencia y Acreditacion de Estudios. Una vez firmado el resultado\dé™a revisién de
estudios de nuevo ingreso pasa a la Direccidn de Servicios Escolaresspara los tramites

correspondientes.

5.7 EI DDCPP entrega a Servicios Escolares el formatodmpteso y firmado el IT- DCPP -01-
F2 Dictamen de Equivalencia y Acreditacion de Estudios para que el/la interesado(a)
sea inscrito(a) o reingreso al cuatrimestre designado y se asienten las calificaciones de las
asignaturas autorizadas. Y envia por corree electrbnico al interesado(a), Servicios Escolares,
DEYSE y SAC.

La Direccién de Servicios Escolafes, séréa responsable de someter ante consejo de calidad,
cuando se presente algupa situacion a los establecido en los articulos 25 y 26 del
Reglamento de Estudios de laUniversidad Politécnica Del Golfo De México. Una vez que
el interesado haya concluido satisfactoriamente sus estudios, emitira el certificado de
estudios en elcualidentificara las asignaturas y créditos académicos transferidos, asi como

aquellos gue ftieron acreditados en la institucion receptora.

5&En caso de necesidades ante situaciones de contingencia la informacién del IT- DCPP
-01-F1 Analisis de Equivalencias de Asignaturas, y IT-DCPP-01-F2 Dictamen de

Equivalencia y Acreditacién de Estudios se comunicaran por medios electrénicos.

6. Documentos relacionados
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Registros

Anélisis de Responsable de

Archivo del
IT-DCPP-01-F1 | EQuivalencia de Disefio Curficular, Depar.tamento Disefio
Asignaturas Plares'y Curricular, Planes y
Programas Programas
Dictamen de 2 afios _
Responsable de Archivo del

IT-DCPP-01-F2

Equivalencia y

Acreditacion de Planes y

Estudios Programas

Diseno Curricular, | Departamento Disefio

Curricular, Planes y
Programas

Con base en el procedimiento PR-CAI-01, Elaboracion y control de documentos, registros
y datos, en el apartado 5: el tiempd de gonservacidn de los registros obedece a lo
establecido de acuerdo con las necesidadés de operacion.

Procedimientos.

“PR-CAI-01

Otros Documentos / Leyes, Reglamentos, Normas y Procedimientos Normativos que

Apliquen.
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e i

i

Normas Generales para el acceso, transito, perfnaiencia y egreso en

las Universidades del Subsistema Tecnolddico;

N/A Reglamento de Estudios de la Universfdad Politécnica Del Golfo De
México.
N/A Programas de asignatura

7. Historial de cambios

1 00 Ehgue elabora cambio a Ing. Emilio B AAP | ML |
Alvarez Puente., 22/03/202 22/03/2024
4
10 01 Se agregaron espacios para firmas EAAP MLA

de responsables de asignatura base | 28/05/202 28/05/2024
y transversal en formato IT-DDCA- 4
O1-F1 Anélisis de Equivalencias de

Asignaturas.

10 01 Se agreg6 firmas de Vo. Bo. Por la EAAP MLA
DEYSE en formato IT-DDCA-01-F2 28/05/202 28/05/2024
Dictamen de Equivalencia y 4

Acreditacion de Estudios.

01 02 Cambio de los nombres de quien MAOD JECC
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elabora, revisa y autoriza.

07-abr-
2025

07-abr-2025

01

03

Cambia la clave de la Instruccién de
trabajo IT-DDCA por PR-DCPP
Cambia el nombre del puesto de

quien elabora.

MAOD
02/06/202
5

JFCC
02/06/2025

03

03

En Responsabilidades y
autoridades y desarrollo de
actividades, cambiaron los
nombres de-los\puéstos de
Direcciones\deprogramas
académicos por Direcciones de
Programas Educativos,
Departamento de Disefio Curricular
y Academias por Departamento de
Disefio Curricular, Planes y
Programas, Departamento de Caja
por Auxiliar de Recursos

Financieros.

MAOD
02/06/202
5

JFCC
02/06/2025

05

03

En términos y definiciones se
cambié DPA: Director de Programa
Académico por DPE: Director de
Programa Educativo, DDCYA:;
Departamento de Disefio Curricular
y Academias por DCPP:

Departamento de Disefio

MAGD
02/06/2025

JFCC
02/06/2025
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Curricular, Planes y Programas, se
eliminé DC: Departamento de Caja.

10 03 Se cambio la trazabilidad de los MAOD JECC
formatos: IT-DDCA-01-F1 02/06/2025 02/06/2025
Andlisis de Equivalencia de
Asignaturas por IT-DCPP-01-F1 y
IT-DDCA-01-F2 Dictamen de
Equivalencia y Acreditacion de
Estudios por IT-DCPPs0T=F2.

01 04 Cambio de los nombres y puesto BGY JECC
de quien elaborajrevisa y autoriza. 30/01/2026 30/01/2026

03 04 En responsabilidades y autoridades BGY JECC
se modificaron los apartados de 30/01/2026 30/01/2026
Sécretaria Académica y Direccién
de Servicios Escolares.

07 04 Se modifico el punto 5.1, referente BGV JFCC
a la solicitud de informacién del 30/01/2026 30/01/2026
tramite.

07 04 Se modificé el punto 5.2, sobre BGY JECC
como iniciar el proceso de revisién 30/01/2026 30/01/2026
de estudios.

08 04 Se modificé el punto 5.3, respecto BGY JFCC
a la autorizacion por parte de la 30/01/2026 30/01/2026
SAC.

08 04 Se modificé el punto 5.3.1, BGV JFCC
referente al periodo de la duracion 30/01/2026 30/01/2026

Documento Controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad (SGC). Prohibida su Reproduccion Parcial o Total, Esta versién
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del tramite.

08 04 Se modificd el punto 5.4 del cotejo BGV JECC
y envio de los documentos. 30/01/2026 30/01/2026

09 04 Se modific el punto 5.4.2, sobre la BGV JECC
revision del equipo revisor. 30/01,/2026 30/01/2026

09 04 Se modifico el punto 5.5, BGV JFCC
integracion del dictamen, 30/01/2026 30/01/2026

10 04 Se modificd el puntes5.6, referente BGV JECC
a las firmas del Dictameh de 30/01/2026 30/01/2026
Equivalencid'y Acreditacion de
Estudios.

10 04 Se modifi¢d el punto 5.7, referente BGV JECC
dlasfunciones de la Direccién de 30/01/2026 30/01/2026
servicios escolares.

12 04 Se modificd el punto nimero 6, de BGV JECC
documentos relacionados, el 30/01/2026 30/01/2026
apartado “Otros documentos/leyes,
normas y procedimientos
normativos que apliquen.

18 04 En el punto 8, Anexos, se modifica el BGV JECC
formato IT-DCPP-01-F2 Dictamen 30/01/2026 30/01/2026
de Equivalencia y Acreditacién de
Estudios, agregando las carreras de
administracion; y las modalidades.

01 04 Cambio de los nombres y puesto de BGV JECC
quien elabora, 16/07/2026 | 16/07/2026
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8. Anexos

Anexo 1: IT-DCPP-01-F1 REV 02 Analisis de Equivalencia de Asignaturas

UNNERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO .

Clencla y. Tecno!ogla que Transforman" vl
Andlisis de Equivalenciis de Asigr = "

IT-DCPP-01-F1. REVO2)

. dnteresador © T

AR

fatfinestee . . . -

X
=
2
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5 {trifestre : : Sexto CUatAMesteZ 2 2 =~
Estadia 600 37
Estadia con duracion de 8 Semanas (2
Meses 0 40 hrs).
Total 600 37

ovang Cuaty i

»  Guatrimestre SEIng Gratin 2 2
Estadia 600 37
Estadia con duragion de 8. Semanas (2
Meses o 40 hrs).
Total 600 37
[olnlHords Gerrerd . e o

i |
NOTA: : !

EQUIPO DE DISERIO CURRICULAR:

El 4rea de Olsefio Cumicular de la

|l I ival al plan de estudlos__ realizado en la UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GOLFO DE MEXICO

Nombre y firma Nombre y firma

PTC Responsable de la Asigantura base inglés

Nombre y firma Nombre y firma

PTC Responsable de la Asigantura transversal Desarrollo Humano

Nombre yfirma

Nocumenta.Controlade.por.el.s

istema.de.

e VIgeTe St SE COTSTMty en et FoTtat et SGC e et Sittu Wetr e toumiverstdod-wwwnpdetyotfomy,

Gestién,@@ﬂﬁﬁwﬂmmﬁmmwm REReproduccion.Parcial o FBSHB Fsta. versidn
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Anexo 2: IT-DCPP-01-F2 REV 03 Dictamen de Equivalencia y Acreditacién de

Estudios

PO IELHIEA
BTG

A Datos del solicitante;

IT-OCPRO1F2 REVES
Diictamen de equivalencia v acreditacién de estudios

hombre

| Institucion de procedencia

Carrera de procedencia

Ultime sentesire o cuatrimestre

cursado

Promedio general

I Carrera que desea cursar,

Licenciatura an Ingenierna

| Licenciatura en Comercio |

nternacionaly Aduanas

Petrolera

Licenciatura en Ingenieria

Mecatronica

| Licenciatyra en Inaenieria

F

nanc;&r&

Ljf:emzaiura e Ingeniena afl Aqrobsotecnaioma

Licenciatura en ‘i‘ezama Elsica

[Escolarizada

Licencialura eg Administracion

KModalidad;

Pual

“Mibda Puntaje oblenido en el examen CENEVAL:

e ¢ Dictamen de equivalencia:
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UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL GoLFo DEMExico A7~
mg;ﬁ;gga 4 2 W,%yém” h ’

FOCPRO1.F2 REVOD

. Dictamen de sotrevists:

Compatarne
Mo compatente

LA Dictamen final:

£ acuerde 5 log ardeulos 29 v 32 del Reglamento de Estudios deds Universidad
Politderdes del Golfo de Mbxico, 23t como Ia disposicidn segunds vaigésima segunda
e laz Normas Genersles pars ¢f access, wéngito, permanergia v sress en fas
Lintvarsidades del Subsistems Tecnolbgico, hablendo redbido yrevissdo of pee
D11 Andlisls de Bguivalentiss de Asignsturas v de'los™Plangs de Estudin
prosentadas, e distaming que & (8) C podeh rovglidar
asignaturss det Programa de Estudios de s carreta do una vez que
By cubdento las cuotss comaspondientes, /o cusnde sea o G510, apliqus validaddn
del conselo de calidzd, sea Insciito 2 debdends ssentar fa
calficacionss de las sslgnaturss equivalontes autordzadss en e apsrtado IV de este
afictamsen,

Integra Valida

Jate det depsrtpmanto da Disefin Curidulas,
Planes ¢ Programis Austoriz Direciors de Sstuddios v Sevicios Educativeg

Speretaric Acadimico

Dictamen emitido ¢ ... 48 ... 8
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