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MANUAL DE CAPTURA Y REGISTRO DE CALIFICACIONES
DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL ESTADO DE GUERRERO

1. OBJETIVO

Realizar la descripcién de actividades y procedimientos en sus diferentes etapas para llevar a
cabo el proceso de captura y registro de calificaciones.

2. MARCO LEGAL

Decreto de Creacién de la Universidad Politécnica del Estado de Guerrero.
Reglamento Interior de la Universidad Politécnica del Estado de Guerrero.
Manual de Organizacién de la Universidad Politécnica del Estado de Guerrero.
Reglamento de Estudios de Profesional Asociado y Licenciatura de la Universidad
Politécnica del Estado de Guerrero.

* Reglamento de Ingreso, Promocion y Permanencia del Personal Académico de la
Universidad Politécnica del Estado de Guerrero.

3. ALCANCE

Aplica a los profesores y estudiantes de la Universidad Politécnica del Estado de Guerrero,
durante el proceso de ensefianza aprendizaje por periodo cuatrimestral.

4. POLITICAS DE OPERACION

Los profesores debén capturar las calificaciones de las asignaturas que impartieron en el
cuatrimestre en el Sistema de Actas de Evaluacién (SAE).

5. DESARROLLO DE PROCEDIMIENTO

a. El Departamento de Control y Servicios Escolares solicita a los Directores de cada
Programa Académico el catalogo de profesores y asignaturas que se impartiran por
cuatrimestre.

b. ElDepartamento de Control y Servicios Escolares asigna usuario y contrasefia para cada
profesor.

c. El Departamento de Control y Servicios Escolares entregard a cada Director de
Programa Académico de manera confidencial una clave de acceso para que cada uno
de sus profesores capture las evaluaciones en el SAE.

d. EIl Director de Programa Académico entrega a cada uno de sus profesores la clave de
acceso para entrar al sistema de captura de calificaciones.

e. Los profesores capturan en el SAE las calificaciones de las asignaturas que impartieron.

f. Los profesores imprimen en tres tantos las actas de calificaciones de cada asignatura
que impartieron, debidamente firmadas, y la entregan en la Direccién de Programa
Académico.

g. La Direccion de Programa Académico entrega el compilado de todas las actas de
calificaciones al Departamento de Control y Servicios Escolares.

h. El Departamento de Control y Servicios Escolares registra las calificaciones de todos y
cada uno de los alumnos.

#




6. ANEXO

Anexo 1. Sistema de Actas de Evaluacion (SAE).
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TRANSITORIOS

Primero. El presente Manual de Captura y Registro de Calificaciones de la Universidad
Politécnica del Estado de Guerrero entrara en vigor al dia siguiente de su aprobacion por el
Consejo de Calidad de esta Universidad.

Segundo. Los asuntos no previstos en el presente Reglamento, seran tratados por el Consejo
de Calidad de esta Universidad Politécnica del Estado de Guerrero.

En la sala de Juntas de Rectoria de la Universidad Politécnica del Estado de Guerrero,
por unanimidad de votos en la Segunda Sesion Extraordinaria 2014, de fecha 09 de
Septiembre del 2014 se aprueba el Manual de Captura y Registro de Calificaciones de la
Universidad Politécnica del Estado de Guerrero.

INTEGRANTES DEL CONSEJO DE CALIDAD
DE LA UNIVERSIDAD POLITECNICA DEL ESTADO DE GUERREROQ

C.P. FRANCISCO AR GARCIA
SECRETARIO ADMINISTRATIVO Y Eff REPRESENTACION DEL

LIC. JOSE LUIS PATINO SOBERANIS, RECTOR Y
PRESIDENTE DE ESTE CONSEJO DE CALIDAD.

DIRECTORES DE PROGRAMA ACADEMICO

MTRO. GABRIEL PEDROZA SILVAR
DIRECTOR DE LOS PROGRAMAS
EDUCATIVOS DE INGENIERIA EN

ENERGIA Y TECNOLOGIA AMBIENTAL.




REPRESENTANTE DEL PERSONAL ACADEMICO POR PROGRAMA EDUCATIVO

C.P. DENIA LUCERO DIRZO VICTORIA DR. MARIO A RO RIVERA MARTINEZ

PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO DE LA PROFESOR MPO COMPLETO DE LA
LICENCIATURA DE COMERCIO INGENIERIA EN ENERGIA.

INTERNACIONAL Y ADUANAS.
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DR. JOSE ANDRES ALANIS NAVARRO MTRO.REYNALDO ALANIS CANTU

PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO DE LA PROFESOR DE TIEMPO COMPLETO DE LA
INGENIERIA EN ENERGIA. INGENIERIA EN TELEMATICA.




