	CONTROL ESCOLAR
	Nombre del procedimiento:

AUTORIZACIÒN, RECEPCION Y PUBLICACION  DE CALIFICACIONES DE EXAMENES NO ORDINARIOS Y CURSOS DE VERANO
	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 en caso de que este hay reprobado la evaluación semestral (ordinario).

Aplicación:

DC, SA, CA, Alumno y CE.

Definiciones: 

SUAE: Sistema universitario de administración escolar.

Referencias: 

	RESPONSABLE


	OPERACIÓN
	notas y referencias

	Alumno

DC

Alumno

DC

Docente

DC

CE


	1. Solicitar en DC autorización para presentar el/los examen(es) en el periodo de aplicación de exámenes no ordinarios.

2. Ingresar los datos al SUAE e Indicar al alumno las materia(s) reprobada(s) y notificar al interesado si tiene derecho a presentar nuevamente los exámenes.

3. Imprimir una papeleta. 

4. Entregar esta papeleta al interesado. 

5. Realizar el pago correspondiente en caja única.

6. Sacar copia del comprobante de pago y entregar una copia al DC. 

7. Emitir listas para los docentes, de alumnos autorizados.

8. Entregar lista de calificaciones en original para DC, 

9. Ingresar las calificaciones al SUAE.

10. Sacar copias y cotejar la lista de calificaciones con la lista de alumnos deudores.

11. Publicar calificaciones.

12. Aclarar cualquier duda, apoyándose en al segunda copia.


	it-ce-027, it-ce-028,

IT-CE-036
it-ce-018
IT-CE-029
IT-CE-018
ELIMINAR LA CALIFICACIÓN DEL ALUMNO DEUDOR.
IT-CE-038
CUALQUIER CAMBIO QUE SE EFECTUE EN LA CALIFICACIÓN, SE DEBE APLICAR TANTO EN ORIGINAL Y COPIA DE LA MISMA.




Diagrama de relaciones:
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Aprobación:

	Generador

JefE de unidad 


	APROBACIÓN

SECRETARÍA ACADÉMICA
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