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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE
CALIFICACIONES

1. PROPOSITO Y ALCANCE

Propésito

El procedimiento establece los pasos a seguir para la emision de las listas oficiales de calificaciones de los
alumnos (usuarios) inscritos y su entrega a los docentes, asi como su recepcion una vez asentadas las
calificaciones por parte de los mismos.

Alcance

Aplica a los docentes que imparten catedra en el trimestre vigente.

2. DEFINICIONES Y TERMINOLOGIA

SUAE

Sistema Universitario de Administracién Escolar

3. RESPONSABILIDADES

CA
JDA
JDAA
SIP

Coordinador académico
Jefe del Departamento Académico
Jefe del Departamento de Atencién a Alumnos
Secretario de Investigacién y Posgrado
Docente

4. PROCEDIMIENTO

4.1CA

4.2D

Emision y entrega de listas de calificaciones a docentes
4.1.1 El coordinador académico emite listas oficiales de calificaciones del SUAE y entrega a los
docentes en su Ultima sesién trimestral.

4.1.2 El coordinador académico emite listado del SUAE del total de grupos, por nombre de
maestro, en base al cual elabora el Reporte de Grupos por Dia (F 7.5.1 JD 05) para registrar las
entregas de listas oficiales de calificaciones por parte de los docentes.

Recepcidn de listas de calificaciones

4.2.1 El docente entrega al Departamento Académico la lista oficial de calificaciones a mas
tardar el tercer dia habil posterior a su ultima sesidn trimestral, la cual debe contener todas las
calificaciones de los alumnos inscritos en la materia y debe estar firmada por el mismo.

El docente podra enviar la lista oficial de calificaciones via fax, o escanearla y enviarla via correo
electrdnico.
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En caso de que el docente agregue alumnos que no aparezcan en la lista de calificaciones
debido al bloqueo de la matricula por pago extemporaneo de prdrrogas otorgadas, el docente
deberd asentar su antefirma a un lado del nombre y calificacién de cada alumno, en cuyo caso;
el coordinador académico, una vez desbloqueada la matricula; emitird nuevamente la lista de
calificaciones transcribiendo las calificaciones emitidas por el docente y obteniendo firmas de
autorizacion del Secretario de Investigacion y Posgrado y del Jefe del Departamento Académico.

Nota: La lista oficial de calificaciones debera ser legible.
En caso de algun error, se efectuard su enmienda, asentandose antefirma del docente en el
margen derecho, a un lado de la correccidn.

Recepcidn de listas de calificaciones

4.3.1 El Jefe del Departamento Académico o el coordinador académico recibe del docente la
lista oficial de calificaciones, revisa que sea legible; que estén todas las calificaciones asentadas
correctamente y que esté firmada por el docente.

Nota: Si por alguna razdn, el docente se encuentra incapacitado o ausente para firmar lista de
calificaciones, ésta serd firmada, previa autorizacion del docente, por el Jefe del Departamento
Académico o el coordinador académico.

4.3.2 Protege las calificaciones con cinta autoadherible transparente.

4.3.3 Requisita y firma el formato “Recepcién de Calificaciones” (F 7.5.1 JD 02), obteniendo la
firma del docente. Entrega al docente el original del documento y conserva la copia amarilla en
el block.

Nota: En caso de haber recibido las calificaciones por medio electrénico, el coordinador
académico elabora recibo y obtiene firma del jefe del Departamento Académico, conservando
el original y la copia en el block.

4.3.4 Subraya, cancelando el nombre del maestro en el Reporte de Grupos por Dia (F 7.5.1 JD
05), como evidencia de que entregé calificaciones.

4.4 SIP y JDA Firma de Lista de Calificaciones

4.4.1 El Secretario de Investigacion y Posgrado asi como el Jefe del Departamento Académico
firman las listas oficiales de calificaciones, quedando dicha firma como registro de verificacion
del cumplimiento de las mismas.

Nota: en caso de ausencia del Jefe Académico, deberd ser firmada por el coordinador
académico.
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4.5 CA Envio de Lista de Calificaciones para su Captura
4.5.1 El coordinador académico obtiene copia de la lista de calificaciones y entrega el original al
Jefe del Departamento de Atencidén a Alumnos para su captura.

4.5.2 La copia se archiva de acuerdo al dia de la semana en la que se impartié la clase.

5. DIAGRAMA DE PROCESO
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6. REFERENCIAS
6.1 Procedimientos Relacionados
6.2 Documentos de Referencia

Norma ISO 9000:2005 Sistemas de Gestion de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario
Norma ISO 9001: 2008 Sistemas de Gestidn de la Calidad. Requisitos (8.2.2)
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ISO 9004:2000 Sistema de Gestion de la Calidad - Directrices para la mejora del desempefio

Manual de la Calidad (8.2.2) D4.2.2DI 01
7. FORMATOS
Nombre: Cddigo:
Recibo de listas de calificaciones F.7.5.1JD 02
Reporte de Grupos por Dia F.7.5.1JD 05
8. HISTORIAL DE REVISIONES
No. de Revisidon: Descripcion: Fecha:
1 Firma de lista de calificaciones por CA en ausencia de JDA 10/01/07
) Se agr'e'ga l? firma del Secretario de Investigacidn y Posgrado a las listas 05/08/08
de calificaciones.
Se elimina AA del procedimiento y se agrega uso de Reporte de Grupos
3 por Dia (F 7.5.1 JD 05) para registrar evidencia de entrega de 25/04/09
calificaciones.
Se autoriza al docente a agregar alumnos que no figuran en la lista
4 original debido a bloqueo de matricula por falta de pago oportuno de 14/12/2010
prorrogas otorgadas.
5 Se indica en formatos el Reporte de Grupos por Dia (F 7.5.1 JD 05) 13/06/2011
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