	CONTROL ESCOLAR
	Nombre del procedimiento:

RECEPCION  Y PUBLICAION DE CALIFICACIONES ORDINARIAS.
	Fecha de emisión:

MAYO 2005

Fecha de revisión:

MAYO 2006



Objetivo: 

Documentar la(s) calificación(es) de la evaluación realizada por el docente al alumno durante el semestre anterior inmediato.
Aplicación:

DC, SA, CA, Alumno y CE.

Definiciones: 

SUAE: Sistema universitario de administración escolar.

Referencias: 

	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	Docente

CE

DC

CE


	1. Entregar a CE en original y copia la lista de las calificaciones de la evaluación.

2. Firmar y sellar de recibido y entregar la copia al maestro. Sacar dos copias del original y distribuir; la original para DC, ccp CE.

3. Ingresar las calificaciones al SUAE.

4. Solicitar la lista de  alumnos deudores, identificar a los alumnos deudores antes de publicar las listas de calificaciones.

5. Publicar calificaciones. 

6. Aclarar cualquier duda  del alumno, referente a la calificación publicada, apoyándose en la segunda copia.


	IT-CE-023
IT-CE-024, IT-CE-025
IT-CE-026
IT-CE-038
CUALQUIER CAMBIO DE CALIFICACIÓN DEBE SER REALIZADO EN LA LISTA ORIGINAL Y EN LA COPIA DE CALIFICACIONES. NOTIFICAR A dc.
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Aprobación:

	Generador

JefE de unidad 


	APROBACIÓN

SECRETARÍA ACADÉMICA
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