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1. Objetivo
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Establecer los lineamientos para realizar el registro y control de las calificaciones de los
Alumnos(as) activos en la UPTex de manera efectiva y garantizar el registro en tiempo y forma de los
Historiales Académicos de los mismos.

2. Alcance

Este documento es aplicable para las actividades relacionas con el registro e impresion de
calificaciones asi como la actualizacion del Historial Académico de los Alumnos(as) de la UPTex.

3. Datos Generales

Relacion con otros procesos ‘ Indicadores del desempefio ‘ Registros y Anexos ‘

Este procedimiento forma parte
del proceso de “Coordinacion de
ensefanza Aprendizaje”.

Mantiene relaciéon con el proceso
de Reinscripcion y Titulacion.

Meta: Lograr que el 100% de los
Historiales Académicos se
encuentren actualizados 30 dias
hébiles después del cierre del
cuatrimestre

Historiales
Académicos

Historiales Actualizados

Académicos
Actualizados =

*100
# de alumnos
activos

FSE-O7 “Control de Asistencia 'y
Evaluaciéon por Materia”.
FSE-08 “Acta de Calificaciones
por Grupo”.

FSE-09 “Acta de Cambio de
Calificacion”.

FSE-10 “Historial Académico”.
FSE-17 “Acta de Examen
Extraordinario”.

Responsables

Proceso
Direccién Académica

Responsable del Procedimiento
Departamento de Servicios
Escolares

Operador del Procedimiento
Departamento de  Servicios
Escolares

Espacio e Instalaciones
Oficina

Equipo para el Proceso
Equipo de Cémputo.

Infraestructura

| Requisitos 1ISO 9001

7.1 Planeacion de la Realizaciéon
del Producto.

4. Términos y Definiciones

e Alumno(a): Aguel que forma parte de la UPTex mediante la validacién de su “Solicitud de

Inscripcidn” con su Ficha de Pago.

¢ UPTex: Universidad Politécnica de Texcoco.

e Presidente de Academia: Es quien posee el grado académico de maestro o doctor y conoce

ampliamente su disciplina y cuenta con experiencia para llevar a cabo las funciones de docencia,

investigacion y desarrollo tecnoldgico, asesoria, tutoria y gestion.

e DA: Direccion Académica.
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5. Politicas

e Para efectos de registro de calificaciones, el Docente consignara el resultado de las evaluaciones
finales en forma numeérica sin decimales.

e Es responsabilidad del Docente dar a conocer al alumno(a) la calificacion final obtenida antes
de entregarlas al Departamento de Servicios Escolares.

¢ Unavez realizadas las acciones remediales y si el estudiante aln no aprueba la asignatura, puede
presentar una evaluacion extraordinaria al final del cuatrimestre. Si no aprueba la asignatura con
las oportunidades antes mencionadas tiene que recursar la asignatura y en caso de no aprobar
tendréa oportunidad para un segundo examen extraordinario.

e Para que las calificaciones finales de una asignhatura le sean consideradas al alumno(a), el
Docente debe entregar el FSE-07 “Control de Asistencia y Evaluacién por Materia” firmada al
Departamento Servicios Escolares en las fechas establecidas.

e La Direccion Académica podra autorizar cambios a la calificaciéon asentada, utilizando el FSE-
09 “Acta de Cambio de Calificacién”, previa valoracién de la solicitud, en acuerdo con el
profesor correspondiente y siempre que se tenga una justificacion sustentada, cuya evidencia
se debe anexar a este formato.

e EIl Unico documento que emite el Departamento de Servicios Escolares para informar de
calificaciones al alumno(a), Padre o Tutor seré el historial académico.

e El Departamento de Servicios Escolares estara facultado para dar informacion acerca de
calificaciones al Padre o Tutor siempre y cuando el alumno(a) sea menor de edad; en el caso de
que el alumno(a) sea mayor de edad, el Padre o Tutor debera solicitar la informaciéon
acomparfado del alumno(a).

e Para que las calificaciones puedan ser registradas en el historial académico sera requisito
indispensable que exista un FSE-0O7 “Control de Asistencia y Evaluacién por Materia”
entregada en tiempo y forma por el Docente que genera dicha calificacion.
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Cadigo: PSE-04

Registro y Control de Calificaciones

6. Desarrollo de las Actividades

Entradas: Lista oficial por Grupo y Confrol de Asistencia y Evaluacion por Materia.

Asistente de Servicios

Escolares

1 Genera el FSE-O7 “Control de
Asistencia v Evaluacidn por Materis™

Departamento de Servicios

Escolares

Le indica al Asistente de Servicios

Escolares realice las commecciones o

Necesanas para su autorzacion

v

2 Verifica e FSE-O7 "Control de
Asistencia y Evaluacion por Matena™

v

I eSe

reouisren
cambios an
—— &l Control ¢
Agstencay

Evakiacion
oo Materia?

No
L4

Envia al Presidente(a) de Academia
@l archwvo electrdnico de FSE-O7
“Control de Assstencia y Evaluacion
por Matena” de las asionatwras que
corresponden a su academsa para su
segumeento y al docente enviy sus
FSE-O7 "Control de Asistencia y
Evaluacién por Materia®™
correspondientas

5. Resguarda FSE-07 *Control de
Asistencia y Evaluacién® y entrega
copla sellada al Docente

El alumno{a) tene la opcion de
realizar un examen extracrdinano el

10
N
Si El extraordmario =

es aventual

v

Genera FSE-7 “Acta de Examen
Extraordinano” y antrega ol docente

“
—

-

Presidencia de
Academia/Docentes

4 El Docente Realiza el requstro de
asistencia y asienta calificaciones por
parciates del alumno, mediante el
FSE-O7 “Control de Asstencia y
Evaluacion por Materia®, recaba firma
de anterado de los alumnos v
entrega onginal y  copa  al

Departamanto de Servicios Escolares

|

6 Entrega copia de FSE-07 "Control
de Asistencia y Evaluacién por
Matenia sellada por Serviclos
Escoiares al Presidente de Academia

7 s Presidencia de Academia
ncluye &  FSE-O7 “Control de
Asistencia y Evaluacion por Materia®
en la carpeta del Plan de Curso

v

8 El Docente realiza el reqistro de |a
calificacién  fimal en e FSE-O7
“Control de Asistencia y Evalsacidon
por Materia™ y recaba fuma de
enterado de los alumnos:

v

Q ¢
No Alumno esta Si
contorma —~
con sy
evaluacidin®

El  Docente asienta calificacion
en @l FSE-07 “Control de
Asistencia ¥y Evaluacion por Materia”

'
Tl €l Docente entréga al final del
cuatrimestre onginal y copia del FSE-
07 “Control de Assstencia y
Evahmacion por Matena®, y en su caso
FSE-17 “Acta de Examen <

Vigencia desde: 16/05/2017 Pagina 5 de 10

Salidas: Acta de Cadalificaciones por Grupo, Historial Académico.
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6. Continuacion del Desarrollo de las Actividades

Presidencia de
Academia/Docentes

Asistente de Servicios Departamento de Servicios

Escolares

Escolares

Entradas: Lista oficial por Grupo y Control de Asistencia y Evaluacion por Materia.

12 Recibe & FSE-O7 “Control de
Asistencia y Evaluacion por Matenia®
y an su caso FSE-17 “Acta de Examen
Extraordinanio®, y archiva an la

Carpata “Concontrado do

Galificaciones® en el apartado del
arupo que corresponds sella copia
I3 entrega al docenta

I
4

13 Elabora & FSE-O8 “Acta de

Calificaciones por Grupo™ de acuerdo

al FSE-O7 "Control de Assstencia y

Evaluacidn por Matena®, de todos jos

Qrupos generacos en el cuatrimastre.

14 Actwaliza los FSE-10 “Historial
ico®  del  alumnola)  de
acuerdo  al  FSE-0B “Acta de

Calificacones por Grupo®, FSE-T7 -

"Acta de Examen Extracedinanio” v/o
FSE-09 "Acta de Cambio  de
Calificacdn™ rectidas

17. Archiva una copia del FSE-09
“Acta de Cambio de Calificacién” en
la Carpeta Concentrado  de
Caificaciones™ on el apatado cel
grupd que corresponda y  archiva
ofiginal y en W Carpeta de "Canbio
de Calificaciones™ junto  con  la
evidencis cormespondente

b4

W Actualiza  FSE-10  “Historial
Académico”.

Fin

15 <E
Alumnola) No
estd
conforme
con su
svaluacion?

Si

El Alumnoa) soliota aclaracdn por
escrito ante la Direccidn Acaddémica,
de acuerdo a la politica establecida, y
sl se dhera ¢ caso de requerr el
cambio do calficacion, so utihza el
FSE-089 “Acta de Cambio de
Calificacidn™
'

6 El  Docente entregs al
Departamento de Senicios Escolares
el FSE-09 “Acta de Cambeo de
Calificacdn”™ junto con 13 evidenca
correspondiente

Salidas: Acta de Cadlificaciones por Grupo, Historial Académico.
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7. Descripcion de las Actividades

Responsable Detalle de la Actividad

Asistente de Servicios
Escolares

Departamento de
Servicios Escolares

¢Se requieren cambios
en el Control de
Asistencia y Evaluacion
por Materia?

Docente

Departamento de
Servicios Escolares

Docente

Presidente de Academia

Docente

¢El Alumno(a) esta
conforme con su
evaluacion?

¢El examen extraordinario
es eventual?

Genera el FSE-07 “Control de Asistencia y Evaluacién por
Materia” de acuerdo a las FSE-12 “Carga Horaria” de los
estudiantes.

Verifica el FSE-07 “Control de Asistencia y Evaluacién por
Materia”

Si. Le indica al Asistente de Servicios Escolares realice las
correcciones necesarias para su autorizacion. Regresa a la
actividad anterior.

No. Envia al Presidente(a) de Academia el archivo electrénico de
FSE-0O7 “Control de Asistencia y Evaluacién por Materia” de las
asighaturas que corresponden a su academia para su seguimiento
y a cada docente le envia sus FSE-07 “Control de Asistencia y
Evaluacién por Materia” correspondientes. Continda con la
siguiente actividad.

Realiza el registro de asistencia y asienta calificaciones por
parciales del alumno(a), mediante el FSE-07 “Control de
Asistencia y Evaluacién por Materia”, recaba firma de enterado
de los alumnos(as) y entrega original y copia al Departamento de
Servicios Escolares.

Resguarda FSE-07 “Control de Asistencia y Evaluacién por
Materia” y entrega copia sellada al Docente

Entrega copia del FSE-07 “Control de Asistencia y Evaluacion
por Materia” sellada por el Departamento de Servicios Escolares al
Presidente de Academia.

Incluye el FSE-07 “Control de Asistencia y Evaluacién por
Materia” en la carpeta del Plan de Curso.

Realiza el registro de la calificacion final en el FSE-07 “Control de
Asistencia y Evaluacién por Materia” y recaba firma de enterado
de los alumnos(as).

Si: Continda con la siguiente actividad No. 12

No: El alumno(a) tiene
extraordinario

la opcién de realizar un examen

Si: El Departamento de Servicios Escolares Genera FSE-17 “Acta
de Examen Extraordinario” y entrega al docente para su llenado.

No: El Docente asienta calificacion en el FSE-07 “Control de
Asistencia y Evaluacién por Materia”

Prohibida la reproduccioén parcial o total de este documento sin permiso por escrito del personal autorizado.
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Entrega al final del cuatrimestre original y copia del FSE-O7
“Control de Asistencia y Evaluacién por Materia”, y en su caso
11. | El Docente FSE-17 “Acta de Examen Extraordinario” firmado al
Departamento de Servicios Escolares asi como los exadmenes
extraordinarios aplicados.

7. Continuacion de la Descripcion de las Actividades

‘ Responsable Detalle de la Actividad ‘

Recibe el FSE-07 “Control de Asistencia y Evaluacién por
Materia” y en su caso FSE-17 “Acta de Examen Extraordinario”,

12. y archiva en la Carpeta “Concentrado de Calificaciones” en el
) o apartado del grupo que corresponda; sella copia, la entrega al
Asistente de Servicios docente.
Escolares

Elabora el FSE-08 “Acta de Calificaciones por Grupo” de
13. acuerdo al FSE-07 “Control de Asistencia y Evaluacion por
Materia”, de todos los grupos generados en el cuatrimestre.

Actualiza los FSE-10 “Historial Académico” del alumno(a) de
Departamento de acuerdo al FSE-08 “Acta de Calificaciones por Grupo”, FSE-17
14. Servicios Escolares “Acta de Examen Extraordinario” y/o FSE-09 “Acta de Cambio
de Calificacion” recibidas.

Si. Fin de procedimiento.

No. El Alumno(a) solicita aclaracion por escrito ante la Direccion
Académica, de acuerdo a la politica establecida, y si se diera el
caso de requerir el cambio de calificacién, se utiliza el FSE-09
“Acta de Cambio de Calificacién”. Continda con la siguiente
Actividad.

¢El Alumno(a) esta
15. conforme con su
evaluacion?

Entrega al Departamento de Servicios Escolares el FSE-09 “Acta
16. Docente de Cambio de Calificacién” junto con la evidencia
correspondiente.

Archiva una copia del FSE-09 “Acta de Cambio de Calificacién”
en la Carpeta “Concentrado de Calificaciones” en el apartado del
17 = Departamento de grupo que corresponda y archiva original y en la Carpeta de
Servicios Escolares “Cambio de Calificaciones” junto con la evidencia
correspondiente.

Actualiza FSE-10 “Historial Académico”.
Departamento de

18. Servicios Escolares Fin de Procedimiento.

8. Control de Registros

\ Responsable Detalle de la Actividad ‘
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Almacena en su area todos los registros que se generen en este
procedimiento por al menos 3 afios en el departamento

Departamenttl) de Servicios correspondiente y 12 afios en el almacén de archivo, de acuerdo
Escolares a lo establecido en el PSG-0l “Elaboracion y Control de
Documentos”

9. Referencias y/o Bibliografias

Documentos Internos

¢ MSG-0! “Manual del Sistema de Gestion de la Calidad”
e PSG-0! “Elaboracion y Control de Documentos”

Documentos Externos

¢ 1S09001 Vigente “Sistema de Gestién de la Calidad- Requisitos”

¢ NMX-CC-900!-IMNC-Vigente “Sistema de Gestion de la Calidad- Requisitos”
e DE-RE-O01 “Decreto de Creacidn de la Universidad Politécnica de Texcoco”

e DE-DA-01 “Plan de Estudios” vigente

10. Anexos
e N/A

11. Historial de Cambios

Fecha de la N TR ey
Apartado Descripcion de la modificacion

Se agrego la Actividad No. 5.

Se modlificaron las Actividades 7 a la 13
1 26/08/2015 7 Agregando en los detalles de Actividad la FSE-
17 “Acta de Examen Extraordinario”

Se afiadieron mas actividades al procedimiento.

11. Continuacion del Historial de Cambios
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Fecha de la

Revisién o >
SVISIO Modificacion

1 26/08/2015

Registro y Control de Calificaciones

Apartado

Se cred una nueva Politica al procedimiento.

Descripcion de la modificacion

e Una vez readlizadas Ilas acciones
remediales y si el estudiante aun no aprueba
la asignatura, puede presentar una
evaluacion extraordinaria al final del
cuatrimestre. Si no aprueba la asignatura
con las oportunidades antes mencionadas
tiene que recursar la asignatura y en caso de
no aprobar tendrd oportunidad para un
segundo examen extraordinario.
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