	CONTROL ESCOLAR
	Nombre del procedimiento:

RECEPCIÓN DE CALIFICACIONES DE EXÁMENES ESPECIALES.
	Fecha de emisión:

MAYO 2005

Fecha de revisión:

MAYO 2006



Objetivo: 

Documentar la calificación de la evaluación –examen especial – realizada por el docente al alumno.
Aplicación:

DC, SA, CA, Alumno, CE 

Definiciones: 

SUAE: Sistema Universitario de Administración Escolar.

Referencias: 

	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	Alumno

CE

Alumno

CE

Alumno

Docente

Alumno

CE

DC

CE
	1. Solicitar la aplicación del examen especial.

2. Verificar la situación académica del alumno en el SUAE.

3. Autorizar el trámite.

4.  Proporcionar al alumno el formato y llenarlo.

5. Redactar un oficio dirigido al docente que evaluará al alumno, indicando fecha y hora.

6. Llevar el formato a CE.

7. Elaborar el documento.

8. Recoger el oficio.

9. Llevar el oficio al docente que lo evaluará.

10. Pagar la cantidad señalada, para que se lleve a cabo la aplicación del examen, en caja única.

11. Entregar a CE el resultado de la evaluación.

12. Solicitar en CE la calificación de la evaluación.

13. Proporcionar la calificación al interesado.

14. Enviar la calificación del examen especial a DC.

15. Ingresar la calificación al SUAE.

16. Anexar una copia al expediente y archivar la calificación


	iT-CE-030, IT-CE-018
F-CE-012
F-CE-013
IT-CE-031
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Aprobación:

	Generador

JefE de unidad 


	APROBACIÓN

SECRETARÍA ACADÉMICA
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