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A. Verificacion del registro de calificaciones
I. Politica de operacion:

1 El docente es el responsable del registro de las calificaciones de los estudiantes, lo cual lo realiza via
web a través del SEGA, por lo que Registro Escolar solamente orienta, en caso de existir dudas al
respecto, verifica se lleve a cabo esta actividad y programa en el SEGA las fechas de captura.

2 Los periodos y criterios para el registro de las calificaciones estan determinadas en conjunto por
Secretaria Académica, Registro Escolar y las Coordinaciones; éstas ultimas difunden la informacién a los
docentes al inicio del ciclo escolar y, en el periodo correspondiente, se publica en el Calendario de
Actividades de Registro Escolar de la FEN (formato GFA FOR 10), entre otros medios.

3  La Coordinacién debe apoyar en el seguimiento y garantizar el registro de las calificaciones por parte del
docente.

4  El estudiante puede consultar via web, a través del SEGA, su informacidon académica. Por tal motivo se
considera responsable de la vigilancia de la misma.
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B. Evaluaciones no ordinarias (extraordinarias)

I. Politica de operacion:

1. El periodo para las Evaluaciones No Ordinarias se publica en el Calendario de Actividades de Registro
Escolar de la FEN (formato GFA FOR 10), entre otros medios.

2. La coordinacién es la responsable de definir la fecha, lugar, hora y duracién, dentro del periodo, de las
Evaluaciones No Ordinarias para cada asignatura ofertada (cuando aplique). Registro Escolar sdlo realiza
la captura de esta informacién en el SEGA.

3. Es responsabilidad del estudiante consultar la programacion de la Evaluacion No Ordinaria de la
asignatura que desea presentar a través del SEGA.

4. El docente deberd consultar la fecha y hora de la Evaluacion No Ordinaria de la(s) asignatura(s) que
tiene a su cargo a través del SEGA o de la coordinacién.

5. Para el derecho a pago de la aplicaciéon de examen No Ordinario, el docente debera entregar en tiempo
y forma el recibo de pago original de cada estudiante en Registro Escolar, para su posterior envié a
Secretaria Administrativa, quedando deslindado de la responsabilidad del pago o cobro de dicho
concepto.

6. El estudiante puede consultar via web, a través del SEGA, su informacién académica. Por tal motivo se
considera responsable de la vigilancia de la misma.

Il. Diagrama de flujo:

‘ DIAGRAMA DE FLUJO PARA EVALUACIONES NO ORDINARIAS (EXTRAORDINARIAS)
ESTUDIANTE REGISTRO
CoemTE Escoran

1. Decide realizar la
evaluacién No Ordinaria
de una asignatura
reprobada

2. cHay examen
programado para esa
asignatura?

si

8" ¢ En Caja Unica Te
permiten pagar en
pase al Reglamento

7. Aplica y evalaa el
examen

8. Entrega acta de
calificacion y
comprobante de pago

si
4. Realiza el pago
previo al examen

5. Entrega el
comprobante al
docente el dia del
examen

6. Realiza el examen
el dia programado

9. Recibe acta de
calificacion y
comprobante de pago

10. Dispone del
comprobante segin
instrucciones del

Administrativo

11. Archiva actas de
calificaciones No
Ordinarias

“Esta informacién es para uso exclusivo de la FEN la impresion fuera de los puntos de distribucion autorizados, se considerara COPIA NO
CONTROLADA”



UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIHUAHUA

Facultad de Enfermeria y Nutriologia

REGISTRO DE CALIFICACIONES

Codigo : GFA DFL 03 ‘ Revision: 0 | Fecha derevision: 09/06/2014 Fecha de emisién: 09/06/2014 Pég.: 3/4
Elaboro: Revisé: Aprobd:
Jefe de Unidad de Registro Escolar Secretario Académico Directora

C. Aplicacién de examen especial
I. Politica de operacion:

1. No existe un periodo establecido para la aplicacién de exdmenes especiales, generalmente, se llevan a
cabo al termino del cierre ordinario.

2. Ciertas asignaturas, por su naturaleza o reglamento deben ser aprobadas en periodo ordinario, por lo
gue no se permite la aplicacion de examen especial.

3. Para el derecho a pago de la aplicacidon de examen especial, el docente debera entregar en tiempo y
forma el recibo de pago original de cada estudiante a Registro Escolar, para su posterior envié a
Secretaria Administrativa, quedando deslindado de la responsabilidad del pago o cobro de dicho
concepto.

4. El estudiante puede consultar via web, a través del SEGA, su informacién académica. Por tal motivo se
considera responsable de la vigilancia de la misma.

Il. Diagrama de flujo:
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lll. Control de Registros:

cODIGO NOMBRE
GFA FOR 07 Autorizacién de examen especial
GFAFOR 10 Calendario de actividades de registro escolar
GFAFOR 12 Solicitud de reprogramacion de registro de calificaciones

IV. Control de cambios:

No: de Fecha Parrafo Origen del Cambio Descripcion del cambio
Revisidn
0 09/06/2014 Total Enfoque a proceso Nueva creacion
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