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INTRODUCCION

La dinamica que los servicios escolares han tenido en los Ultimos afios, ha incidido
-entre otros- en los procedimientos de control escolar que realizan los planteles, de esta
manera se tiene un nuevo proceso para la emision de las Actas de Evaluacién Final con
el uso de avanzada tecnologia informatica.

Este nuevo proceso consta de dos etapas:

1a. Emisién de los listados de estudiantes inscritos en cada grupo, a efecto de
verificar la correcta integracion de la base de datos, y
2a. Emision de las Actas de Evaluacion Final.

Por lo anterior, la Coordinacién de Administracion Escolar y del Sistema Abierto y la
Direccion de Programacion se abocaron a la elaboracion del presente manual, con el fin
de actualizar el mencionado proceso.

El documento se integra por dos procedimientos:

1. Procedimiento para la Inclusion de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emisién de las Actas de Evaluacion Final.

2. Procedimiento para la Emision de las Actas de Evaluacion Final.

Cada uno de ellos contiene las politicas, las actividades a realizar, el diagrama de flujo y
las formas que se deben utilizar en su ejecucion.

Este documento sustituye al Procedimiento de Control en la Emisién de Actas de
Evaluacion, de septiembre de 1995.

Correspondera a la Coordinacion de Administracion Escolar y del Sistema Abierto turnar
a la Direccidn de Programacion la propuesta de adecuacion, para que se proceda a la
actualizacion del presente documento.

Cualquier aclaracion en la aplicacion de este manual, asi como las observaciones y
aportaciones para su adecuacion, deberan dirigirse a la Subdireccion de Administracion
Escolar, que determinara las acciones conducentes.



. PROCEDIMIENTO PARA LA
INCLUSION DE ESTUDIANTES OMITIDOS EN LAS LISTAS DE ASISTENCIA

PREVIO A LA EMISION DE LAS ACTAS DE EVALUACION FINAL




POLITICAS

Para la Inclusién de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emision de las Actas de Evaluacion Final

La Subdireccion de Administracion Escolar sera el area responsable de generar y
distribuir semestralmente a cada plantel los archivos magnéticos con las bases de
datos de los estudiantes del plantel para la impresion de los listados de
estudiantes inscritos por grupo.

El Departamento de Servicios Escolares, adscrito a la Subdirecciéon de
Administracion Escolar, proporcionara a los planteles el apoyo tecnico que sea
necesario para la aplicacion de este procedimiento.

Los Listados de Estudiantes Inscritos por grupo seran entregados a los Jefes de
Materia por el Jefe de la Unidad de Registro y Control Escolar.

Los Jefes de Materia se encargaran de entregar a los profesores de su academia
los Listados de Estudiantes Inscritos por grupo que seran revisados. Asimismo, se
encargaran de recabar todos los listados y devolverlos al Jefe de la Unidad de
Registro y Control Escolar.

Los profesores deberan anotar a mano en el Listado de Estudiantes Inscritos a
aquellos estudiantes que, estando anotados en la lista de asistencia, no aparecen
en el listado. Los listados revisados deberan devolverlos los profesores al Jefe de
Materia.

El Jefe de la Unidad de Registro y Control Escolar debera verificar si cada omision
que se reporta es procedente, con base en la revision de los respaldos escolares
del estudiante respectivo (Reporte de Movimientos Efectuados al Historico,
Comprobante de Inscripcion, Historia Académica, Baja Definitiva, Baja Temporal,
etc.).

El Jefe de la Unidad de Registro y Control Escolar debera elaborar la Solicitud de
Inclusién de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia cuando la omision
sea procedente.



POLITICAS

Los Jefes de Unidad de Registro y Control Escolar deberan tramitar ante la
Subdireccion de Administracién Escolar las Solicitudes de Inclusién de Estudiantes
Omitidos en las Listas de Asistencia, con su documentacién soporte y durante los
periodos que para este efecto se establezcan.



DESCRIPCION

|. Procedimiento para la Inclusién de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emision de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Departamento de Servicios Escolares
1. Integrar por plantel el archivo con

los Listados de  Estudiantes
Inscritos.

Departamento de Servicios Escolares

2. Entregar los archivos vy el
instructivo correspondiente.

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

3. Recibir el archivo con los Listados
de Estudiantes Inscritos.

1.1

1.2

1.3

2.1

2.2

3.1

3.2

3.3

Procesa la ultima actualizacion de la inscripcion.
Genera los archivos con los Listados de
Estudiantes Inscritos por Plantel.

Identifica y separa los grupos de cada plantel para
generar el archivo con los Listados de Estudiantes
Inscritos por grupo.

Entrega a los Jefes de la Unidad de Registro y
Control Escolar, de acuerdo con el Calendario de
Intercambio de Informacion SAE/URCE, los
archivos con los Listados de Estudiantes Inscritos,
proporcionandoles el instructivo de instalacion en
el SADIE.

Solicita a los Jefes de la Unidad de Registro y
Control Escolar, que verifiquen el funcionamiento
del archivo.

Recibe el archivo con los Listados de Estudiantes
Inscritos en el plantel.

Firma de recibido en la Relaciéon de Entrega de
Bases de Datos (ver la forma 1).

Devuelve la Relacion de Entrega al Jefe del

Departamento de Servicios Escolares.




DESCRIPCION

s Procedimiento para la Inclusion de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emision de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

4. Instalar el archivo y verificar su
funcionamiento.

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

5. Solicitar  apoyo tecnico  al
Departamento de Servicios
Escolares.

Departamento de Servicios Escolares

6. Proporcionar el técnico

requerido.

apoyo

4.1

4.2 Verifica su funcionamiento.

5.1

g1

6.2 Regresa a la actividad numero 4.2

Instala, de acuerdo con el instructivo (ver anexo
1), el archivo con los listados de estudiantes
inscritos en el SADIE (Sistema de Administracion
e Informacion Escolar) de la Unidad de Registro y
Control Escolar.

¢Funciona adecuadamente?
No: Continda en la actividad nimero 5.

Si: Continda en la actividad numero 7.

Mo funciona adecuadamente.

Solicita, via telefénica, al Jefe del Departamento
de Servicios Escolares el apoyo para resolver los
problemas surgidos en la instalacion del archivo
en el SADIE.

Proporciona, via telefénica, el apoyo técnico
necesario para el adecuado manejo del programa
y, en caso de ser necesario, acude al plantel
personalmente.




DESCRIPCION

|. Procedimiento para la Inclusion de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emision de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

7. Imprimir los listados y entregar a
los Jefes de Materia.

Jefe de Materia

8. Entregar a los profesores los

listados solicitando su revision.

71

7.2

7.3

7.4

7.9

8.1

Si funciona adecuadamente.

Imprime los Listados de Estudiantes Inscritos (ver
el anexo 2) y los separa por Jefatura de Materia.

Elabora la forma Control de Entrega y Devolucion

de Listados de Estudiantes Inscritos de URCE a

Jefatura de Materia (ver la forma 2) en original y

copia.

Hace paquetes por Jefatura de Materia con:

— Los Listados de Estudiantes Inscritos de
cada Jefatura de Materia.

-~ Control de Entrega y Devolucién de Listados
de Estudiantes Inscritos de Jefatura de

Materia a Profesor (ver la forma 3) dos tantos
por grupo.

Entrega a cada Jefe de Materia el paquete
correspondiente, recaba el acuse de recibido en la
copia del Control de Entrega y Devolucion de
Listados de Estudiantes Inscritos de URCE a
Jefatura de Materia; y le deja el original del
Control de Entrega.

Proporciona las instrucciones para la revision de
los listados, e informa la fecha limite para la
devolucién de los listados revisados a la Unidad
de Registro y Control Escolar.

Recibe del Jefe de la Unidad de Registro y
Control Escolar paguete conteniendo:

— Listados de Estudiantes Inscritos.

— Control de Entrega y Devolucion de Listados
de Estudiantes Inscritos de Jefatura de Materia
a Profesor (dos tantos por grupo).

10



DESCRIPCION

4 Procedimiento para la Inclusién de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emision de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Profesor

9. Revisar que en los listados no haya
estudiantes omitidos.

8.2

8.3

8.4

8.5

9.1

9.2

— La manera como deben revisar los listados.

Elabora, en original y copia para cada profesor
adscrito a la Jefatura de Materia, la forma Control/
de Entrega y Devolucion de Listados de
Estudiantes Inscritos de Jefatura de Materia a
Profesor .

Entrega el (los) listado(s) que corresponde(n) a
cada profesor, recabando firma de recibido en la
copia del Control de Entrega y Devolucion de
Listados de Estudiantes Inscritos de Jefatura de
Materia a Profesor .

Retiene la copia del Control de Entrega Yy
Devolucion de Listados de Estudiantes Inscritos
de Jefatura de Materia a Profesor vy entrega el
original al profesor.

Da a los profescores, entre otras, las siguientes
instrucciones:

- La manera como deben de reportar los
estudiantes omitidos.

— La fecha limite para devolver los listados a la
Jefatura de Materia.

Recibe el listado de estudiantes inscritos de cada
uno de sus grupos, firma de recibido en la copia
del Control de Entrega y Devolucién de Listados
de Estudiantes Inscritos de Jefatura de Materia a
Profesor, y retiene el original para su llenado.

Revisa en la parte superior de los listados que su
nombre y matricula esten correctos. En caso de
no estarlo, anota a mano abajo del nombre
impreso el dato correcto.

11



DESCRIPCION

l. Procedimiento para la Inclusion de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emision de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Profesor

10. Anotar los datos de los estudiantes
omitidos en el listado.

Profesor

11. Firmar los listados sin estudiantes
omitidos.

9.3 Revisa con base en el Control de Evaluacion y
Asistencia (ver la forma 4) que no haya
estudiantes omitidos en los listados.

10.1

10.2

11.1

¢ Hay estudiantes omitidos?
Si: Continda en la actividad numero 10.

No: Continda en la actividad namero 11.

Si hay estudiantes omitidos.

Anota en la parte inferior del listado, el nombre y
matricula de cada estudiante omitido; y firma el
listado en la parte inferior derecha.

Anota en el Control de Entrega y Devolucion de
Listados de Estudiantes Inscritos de Jefatura de
Materia a Profesor, |lo siguiente:

- Una X, segln corresponda en el NO 6 si de la
columna REPORTA OMITIDOS.

— Si marcé si, el nimero de estudiantes
omitidos que se estan reportando.

— En su caso, las observaciones que hagan
mas clara la informacion que se reporta.

No hay estudiantes omitidos.

Anota en la parte inferior derecha de los listados
sin estudiantes omitidos:

— Laleyenda "CORRECTO".
- Sufirma.

12



DESCRIPCION

I. Procedimiento para la Inclusion de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emision de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Profesor

12. Devolver los listados revisados .

Jefe de Materia

13. Recibir los listados y revisar que
esten completos.

Jefe de Materia

14. Solicitar al profesor los listados de
los grupos faltantes.

Profesor

15. Recabar los listados faltantes.

12.1

13.1

14.1

14.2

15.1

15.2

Reune los listados que recibi¢ y los devuelve al
Jefe de Materia dentro del plazo establecido,
recabando firma de recibido en su Control de
Entrega y Devolucién de Listados de
Estudiantes Inscritos de Jefatura de Materia a
Profesor.

Recibe de cada profesor de su academia los
listados correspondientes; y revisa que estén
completos con base en el Control de Entrega y
Devolucion de Listados de Estudiantes Inscritos
de Jefatura de Materia a Profesor.

¢ Estan completos?

No: Continta en la actividad namero 14.

Si: Continta en la actividad numero 15.

Mo estan completos.

Coteja el numero de listados entregados contra
los recibidos, con el proposito de identificar los
que faltan.

Solicita al profesor los listados que le faltan, y le
indica la fecha en que debe de entregarlos.

Recaba los listados faltantes y los entrega al Jefe
de Materia.

Regresa a la actividad ndmero 13.

13



DESCRIPCION

l Procedimiento para la Inclusiéon de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emisiéon de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Jefe de Materia

16. Devolver los listados revisados a la
Unidad de Registro y Control
Escolar.

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

17. Recibir los Listados y revisar que
esten completos.

16.1

16.2

16.3

17.1

Si estan completos.

Archiva temporalmente los listados devueltos por
los profesores.

Relune los listados recibidos, ordenandolos de
acuerdo con el Control de Entrega y Devolucion
de Listados de Estudiantes Inscritos de URCE a
Jefatura de Materia.

Entrega al Jefe de la Unidad de Registro y
Control Escolar los Listados de Estudiantes
Inscritos recabando el acuse de recibo en el
original de la forma Control de Entrega y
Devolucion de Listados de Estudiantes Inscritos
de URCE a Jefatura de Materia.

MNota: Se deben de regresar todos los listados, es
decir, con y sin estudiantes omitidos.

Recibe de los Jefes de Materia los listados y
revisa que estén completos, con base en el
Control de Entrega y Devolucién de Listados de
Estudiantes Inscrifos de URCE a Jefatura de
Materia.

¢ Estan completos?
No: Continta en la actividad numero 18.

Si: Continda en la actividad namero 20.

14



DESCRIPCION

I. Procedimiento para la Inclusion de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emisién de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

18. Solicitar al Jefe de Materia los
listados faltantes.

Jefe de Materia

19. Recabar los listados faltantes.

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar
omisiones

20. Determinar cuales

proceden.

18.1

18.2

T8.1

182

20.1

20.2

Mo estan completos.

Coteja el nUmero de listados entregados contra
los recibidos con el propésito de identificar los
que faltan.

Solicita al Jefe de Materia los listados que le

faltan, y le indica la fecha en que debe de
entregarlos.

Recaba los listados faltantes y los entrega al Jefe
de la Unidad de Registro y Control Escolar.

Regresa a la actividad numero 17.

Si estan completos.

Separa o marca los listados que tienen anotados
estudiantes omitidos.

Revisa cada uno de los listados con estudiantes
omitidos y determina, con base en sus registros y
respaldos escolares (Reporte de Movimientos
Efectuados al Histérico, Comprobante de
Inscripcion, Historia Academica, Baja Definitiva,
Baja Temporal, etc.) si procede la omision.

¢, La omision es procedente ?
No: Continda en la actividad numero 21.

Si: Continda en la actividad numero 24.

15



DESCRIPCION

.  Procedimiento para la Inclusion de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emisién de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

21. Elaborar la Relacion de
Estudiantes Omitidos No
Procedentes y entregar al Jefe de
Materia.

Jefe de Materia

22. Recibir la Relacién e informar al
Profesor.

Profesor

23.Recibir la notificacion de la
improcedencia de la omision e
informar al estudiante.

211

21.2

22.1

22.2

23.1

23.2

La omisidn no procede.

Elabora la Relacion de Estudiantes Omitidos No
Procedentes (ver forma 5) con aquellos
movimientos que reportaron los profesores y que
no procedieron.

Entrega la Relacion al Jefe de Materia
correspondiente para que informe a los
profesores.

Recibe la Relacion de Estudiantes Omitidos No
Procedentes e informa a cada Profesor la
improcedencia de la omision reportada.

Solicita al Profesor firma de conocimiento en la
Relacion.

Recibe la notificacion de la improcedencia de la
omision e informa al estudiante omitido la
situacion.

Solicita al estudiante firma de conocimiento en el
Control de Evaluacion y Asistencia respectivo.

Termina procedimiento para el caso de omisiones
improcedentes

16



DESCRIPCION

l. Procedimiento para la Inclusién de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emision de las Actas de Evaluacién Final

Responsable y Actividad

Método

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

24 Tramitar las Solicitudes  de
Inclusién de Estudiantes Omitidos
en las Listas de Asistencia.

Departamento de Servicios Escolares

25. Recibir las Solicitudes de Inclusion
de Estudiantes Omitidos en las
Listas de Asistencia y determinar
cuales proceden.

241

24.2

24.3

24.4

25.1

25.2

La omision si procede.

Elabora en original y copia la forma Solicitud de
Inclusion de Estudiantes Omitidos en las Listas
de Asistencia (ver la forma 6).

Anexa a cada Solicitud de Inclusion, fotocopia de
los documentos respaldo (Historia Académica,
Comprobante de Inscripcion, Renuncia de
Calificaciones, etc.) que avalan la actualizacion.

Elabora el oficio de entrega a la Subdireccion de
Administracion Escolar, y acude a entregar al
Departamento de Servicios Escolares:

- las Solicitudes de Inclusion de Estudiantes
Omitidos en las Listas de Asistencia con la
fotocopia de los documentos respaldo de
cada solicitud.

Archiva los Listados de Estudiantes Inscritos y
las copias de las Solicitudes de Inclusion del
plantel para posibles aclaraciones.

Recibe de los planteles:

- las Solicitudes de Inclusién de Estudiantes
Omitidos en las Listas de Asistencia con la
fotocopia de los documentos respaldo
(Historia Académica, Comprobante de
Inscripcion, Renuncia de Calificaciones, etc.)

Sella de recibido original y copia del oficio.

17



DESCRIPCION

|. Procedimiento para la Inclusién de Estudiantes Omitidos en las Listas de Asistencia
Previo a la Emision de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad Método

25.3 Devuelve el acuse de recibo del oficio al Jefe de
la Unidad de Registro y Control Escolar.

25.4 Determina, a partir de la base de datos de la
inscripcion, si las Solicitudes proceden.

¢ Solicitud procedente?
No: Continta en la actividad nimero 26.

Si: ContinGia en la actividad numero 27.

Departamento de Servicios Escolares La Solicitud no procede.

26. Entregar la Relacion de Solicitudes| 26.1 Elabora la Relacién de Solicitudes de Inclusion

de Estudiantes Omitidos  No de Estudiantes Omitidos No Procedentes (ver la
Procedentes al Jefe de la Unidad forma 7) por plantel y anota los motivos por los
de Registro y Control Escolar. que no procede la Solicitud de Inclusién.

26.2 Entrega la Relacion al Jefe de la Unidad de
Registro y Control Escolar vy le devuelve los
documentos para su archivo.

26.3 Regresa a la actividad namero 21.

Departamento de Servicios Escolares La Solicitud si procede.

27. Actualizar las bases de datos de| 27.1 Procesa los movimientos dando de alta en la

estudiantes para generar las Actas base de datos a los estudiantes en las
de Evaluacion Final. asignaturas y los grupos en los cuales fueron
omitidos.

TERMINA DESCRIPCION
DEL PROCEDIMIENTO

Continda en el Procedimiento para la Emision de las
Actas de Evaluacién Final.

18



. PROCEDIMIENTO PARA LA INCLUSION DE ESTUDIANTES OMITIDOS EN LAS LISTAS DE ASISTENCIA PREVIO A LA EMISION DE
LAS ACTAS DE EVALUACION FINAL
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Il. PROCEDIMIENTO PARA

LA EMISION DE LAS ACTAS DE EVALUACION FINAL




POLITICAS

PARA LA EMISION DE LAS ACTAS DE EVALUACION FINAL

La Subdireccion de Administracidon Escolar tendra a su cargo la entrega a los
planteles, de los archivos magnéticos para la emisién de las Actas de Evaluacion
Final.

El Jefe de la Unidad de Registro y Control Escolar sera el responsable de solicitar
al Departamento de Servicios Escolares, adscrito a la Subdireccion de
Administracion Escolar, el apoyo técnico que sea necesario para la emision de las
Actas de Evaluacion Final.

El periodo de validacion de calificaciones finales se hara del conocimiento de los
profesores por el Subdirector del Plantel, mediante comunicado que contenga
cuando menos los siguientes datos:

~ Fecha de inicio y fecha de terminacion del periodo de validacion de
calificaciones.

— Lugar.
— Horario.

~ Nombre de la persona de la Unidad de Registro y Control Escolar que apoyara
el proceso.

— Documentos a llevar para la validacién de calificaciones (Control de Evaluacion
y Asistencia y otros en su caso).

21



POLITICAS

Dicho comunicado se ubicara en lugares visibles de cada Jefatura de Materia, asi
como en el lugar que se indica a continuacién para cada plantel:

PLANTEL LUGAR DE PUBLICACION
1 "EL ROSARIO" Tomaduria de tiempo.
2 "CIEN METROS" Tomaduria de tiempo.
3 C“IZTACALCO" Edificio A, planta alta subdireccion del planteal.
4 "CULHUACAN" Recepcion de la direccion del plantel.
5 “SATELITE" Tomaduria de tiempo.
6 "VICENTE GUERRERO" Caja de plantel.
7T IZTAPALAPA" Recepcion de la subdireccion de plantel.
| 8 "CUAJIMALPA" Entrada edificic A, planta baja.
| 9 "ARAGON" Edificio A, planta alta pasillo de distribucion.
i 10 "AEROPUERTOQ" Edificio A, planta baja y planta alta.
11 “NUEVA ATZACOALCO" Tomaduria de tiempo.
12 "NEZAHUALCOYOTL" Caja del plantel.
13 "XOCHIMILCO-TEPEFPAN" Tomaduria de tiempo.
14 "MILPA ALTA" Pasillo principal de la direccion.
15 "CONTRERAS" Tomaduria de tiempo.
16 *“TLAHUAC" Tomaduria de tiempo.
17 "HUAYAMILPAS-PEDREGAL" Entrada edificio A, planta baja.
18 “TLILHUACA-ATCAPOTZALCO" |Area secretarial de la oficina administrativa.
19 "ECATEPEC" Entrada edificio A, planta baja.
20 "DEL VALLE" Tomaduria de tiempo

La validacion de calificaciones para la emision de las Actas de Evaluacion Final
estara a cargo del profesor de cada grupo escolar.

Solo tendran validez las Actas de Evaluacion Final que estén debidamente
firmadas por el personal docente. En caso de ausencia del titular del grupo-
asignatura, deberan ser firmadas por el Jefe de Materia correspondiente o por el
Director del Plantel.
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POLITICAS

Las Actas de Evaluacion Final canceladas deberan de integrarse a las correctas y
devolverse a la Subdireccion de Administracion Escolar, con el fin de facilitar su
control.

La Unidad de Registro y Control Escolar debera entregar el total de las Actas de
Evaluacién Final a la Subdirecciéon de Administracion Escolar, en las fechas
establecidas para ello, mediante oficio que contenga, entre otros, los siguientes
datos:

~ Folios cantidad de Actas de Evaluacion correctas.

~ Folios cantidad de Actas de Evaluacion canceladas.

— Reporte de nUmero de bytes y registro que contiene el archivo magnético con
las calificaciones.
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DESCRIPCION

Il. Procedimiento para la Emision de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Departamento de Servicios Escolares

1. Integrar la base de datos para la
emision de las Actas de Evaluacion
Final.

Departamento de Servicios Escolares

2. Entregar a cada plantel el archivo
con la imagen de las Actas de
Evaluacion Final.

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

3. Recabar el archivo para la emision
de las Actas de Evaluacion Final.

1.1

 Jos

1.3

2.1

3.1

3.2

3.3

Viene de |. Procedimiento para la Inclusion de Estudiantes
Omitidos en las Listas de Asistencia Previo a la Emision de
las Actas de Evaluacion Final

Integra la base de datos actualizada con la
inclusion de estudiantes omitidos.

Emite la base de datos con la imagen de las Actas
de Evaluacién Final de todo el Colegio.

Secciona la base de datos resultante y graba en
discos magnéticos la informacién correspondiente
a cada plantel.

Entrega a los Jefes de la Unidad de Registro y
Control Escolar, de acuerdo con el Calendario de
Intercambio de Informacién SAE/URCE, el archivo
magnetico con la imagen de las Actas de
Evaluacion Final, proporcionandoles el instructivo
de instalacion respectivo.

Acude a la Subdireccion de Administracion
Escolar y recibe el archivo magnético con la
imagen de las Actas de Evaluacion Final del
plantel, junto con el instructivo correspondiente.

Firma de recibido en la Relacion de Enirega de
Bases de Datos.

Devuelve la Relacion de Entrega al Jefe del
Departamento de Servicios Escolares.
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DESCRIPCION

Il. Procedimiento para la Emision de las Actas de Evaluacién Final

Responsable y Actividad

Método

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

4. Instalar y verificar el
funcionamiento del archivo para la
emision de las Actas de Evaluacion
Final.

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

5. Solicitar  apoyo tecnico  al
Departamento de Servicios
Escolares.

Departamento de Servicios Escolares

6. Proporcionar el soporte técnico
necesario para la adecuada
instalacion del archivo.

4.1

4.2

2.1

6.1

6.2 Regresa a la actividad numero 4.

Regresa al plantel e instala en el SADIE el archivo
con la imagen de las Actas de Evaluacion Final en
el servidor de la Unidad de Registro y Control
Escolar.

Verifica el funcionamiento del sistema.

¢ Funciona adecuadamente?
No: Continta en la actividad ndmero 5.

Si: Continta en la actividad nimero 7.

No funciona adecuadamente.

Solicita, via telefénica, al Jefe del Departamento
de Servicios Escolares apoyo técnico para
resolver los problemas surgidos en la instalacion
y/o funcionamiento del archivo para la emision de
Actas de Evaluacion Final.

Proporciona, via telefénica, el soporte técnico
necesario para la adecuada instalacion del
archivo con la imagen de las Actas de Evaluacion.
En caso necesario acude al plantel.
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DESCRIPCION

Il. Procedimiento para la Emisién de las Actas de Evaluacién Final

Responsable y Actividad

Método

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

7. Verificar la existencia de formas
en blanco de las Actas de
Evaluacion Final .

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

8. Solicitar a la Subdireccion de
Administracion Escolar las Aclas
de Evaluacién Final en blanco.

Departamento  de

Supervision

Planeacion vy

9. Recibir solicitud y entregar las
Actas de Evaluacion Final en
blanco

7.1

8.1

9.1

8.2

Si funciona adecuadamente.

Verifica que tenga en existencia suficientes
formas en blanco de las Actas de Evaluacion Final
(ver la forma 8) para la impresion
correspondiente.

¢ Tiene formas suficientes?

No: Continta en la actividad nimero 8.

Si: ContinGa en la actividad nimero 11.

No tiene formas suficientes.

Solicita, mediante oficio, al Departamento de
Planeacion y Supervision, de la Subdireccion de
Administracion Escolar, las formas en blanco que
le faltan para imprimir el total de Actas de
Evaluacion Final del plantel.

Recibe de los planteles el oficio de solicitud de
Actas de Evaluacion Final en blanco y con base
en las cantidades solicitadas, separa las de cada
plantel.

Elabora, en original y copia el Control de Envio de
Documentacion (ver la forma 9), anotando el
rango de los folios de las Actas en blanco que se
entregaran a cada plantel.
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DESCRIPCION

Il. Procedimiento para la Emisién de las Actas de Evaluacién Final

Responsable y Actividad

Método

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

10. Recibir las Actas de Evaluacion
Final en blanco y firmar de
recibido.

9.3

94

9.5

10.1

10.2

Anota en la forma Control de Formatos Oficiales
(ver la forma 10) lo siguiente:

Fecha de entrega: dia, mes y afio de cada
entrega de Actas de Evaluacion en blanco.
Rango de los folios de las formas.

Cantidad de formas entregadas.

Selecciona las Actas de Evaluacion Final en
blanco solicitadas y las entrega cuando el Jefe de
la Unidad de Registro y Control Escolar acude
personalmente a la  Subdireccion de
Administracion Escolar.

Solicita en el original y la copia del Control de
Envio, la firma de recibido y archiva.

Envio por valija.

Cuando el Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar no acuda personalmente a la Subdireccion de
Administracion Escolar a entregar la solicitud, las Acfas
de Evaluacién Final en blanco se enviaran por valija,
anexando el original y la copia del Control de Envio de
Documentacién, solicitando acuse de recibo en la
copia. Aunado a lo anterior, se registrara la salida en la
forma Control de Formatos Oficiales.

Recibe las formas de Acfa de Evaluacion Final
en blanco, firma de recibido en la copia uno del
Control de Envio de Documentacion.

Devuelve, si recibié personalmente las Actas en
blanco, el Control de Envio y regresa al plantel.

Envio por valija
Sella de recibido en la copia uno del Control de Envio,

cuando recibe por valija las Actas de Evaluacién en
blanco, y devuelve el acuse de recibo al personal
respectivo.
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DESCRIPCION

Il. Procedimiento para la Emisién de las Actas de Evaluacién Final

Responsable y Actividad

Método

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

11. Realizar pruebas de impresion en
las Actas de Evaluacion Final en
blanco.

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

12. Notificar al Director y Subdirector
que el sistema vya estd en
funcionamiento.

Subdirector

13. Acordar el periodo de validacion de
calificaciones y notificar a los
profesores.

114

192

121

13.1

13.2

13.3

Si tiene formas suficientes.

Realiza las pruebas de impresion de las Actas de
Evaluacion Final en blanco y ajusta la impresion.

Imprime la Relacién que contiene los siguientes
datos del plantel:

— Grupos-Materia.
— Grupos.
— Matriculas de profesores.

Notifica al Director y al Subdirector del Plantel
que ya esté listo el sistema de computo para la
validacion de las calificaciones en las Actas de
Evaluacion Final.

Recibe la notificacion del Jefe de la Unidad de
Registro y Control Escolar de que el sistema
para la validacion de las calificaciones en las
Actas de Evaluacién Final ya esta funcionando.

Acuerda con los Jefes de Materia, de
conformidad con la fecha de fin de semestre
estipulada en el Calendario Escolar del Colegio,
el dia en que iniciara el periodo de validacion de
calificaciones finales.

Notifica a los profesores el periodo establecido
para la validacion de las calificaciones finales en
las Actas de Evaluacién Final, a través de un
comunicado que colocara en cada Jefatura de
Materia y en los lugares que se indican la politica
J de este procedimiento.
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DESCRIPCION

Il. Procedimiento para la Emisién de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad : Método

Profesor

14. Acudir a validar las calificaciones. 14.1 Acude, en el periodo establecido, a realizar la
validacion de las calificaciones en el equipo de
computo que tiene el sistema para la emision de
las Actas de Evaluacion Final.

14.2 Teclea su clave de usuario y contrasefa.

14.3 Elige el grupo del cual va a validar las
calificaciones.

14.4 Realiza la validacion de las calificaciones, con
base en lo anotado en el Control de Evaluacion y
Asistencia correspondiente al grupo.

14.5 En caso de que en el nombre del estudiante no
aparezca una calificacion, teclea la
calificacion(es) faltante(s).

14.6 Revisa, una vez que termino la validacion, gue
las calificaciones estén correctas.

¢ Calificaciones correctas?

No: Continda en la actividad numero 15.

Si: Continda en la actividad nimero 16.

Profesor Las calificaciones no son correctas.

15. Corregir la calificacion erronea. 15.1 Corrige, con base en las instrucciones del
sistema, la(s) calificacion(es) erronea(s) tantas
VECES COMO sea necesario.

15.2 Continda en la actividad nimero 16.
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DESCRIPCION

Il. Procedimiento para la Emision de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Profesor
16. Imprimir, firmar y entregar las
Actas de Evaluacion Final.

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

17. Recibir las Actas de Evaluacion
Final vy respaldar las bases de
datos con las calificaciones.

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

18. Clasificar las Actas de Evaluacion
Final del plantel.

16.1

16.2

16.3

171

12

18.1

18.2

18.3

18.4

Las calificaciones si son correctas.

Imprime, en original y copia, la(s) Acta(s) de
Evaluacion Final.

Cancela los espacios no utilizados en las Acfas
de Evaluacion Final y firma en el recuadro
correspondiente.

Reune las Actas de Evaluacion Final de sus
grupos y las entrega al Jefe de la Unidad de
Registro y Control Escolar.

Recibe, de todos los profesores del plantel, las
Actas de Evaluacion Final con las calificaciones
finales.

Respalda la base de datos de las calificaciones
en archivo magnético.

Clasifica el total de Actas de Evaluacion Final del
plantel, por folio, separando el original de la
copia.

Incluye por separado las Actas de Evaluacion
Final canceladas.

Elabora, en original y copia, el oficio de entrega a
la Subdireccion de Administracidon Escolar de las
Actas de Evaluacion Final.

Archiva, para su resguardo, la copia de las Actas
de Evaluacion Final en un expediente por
periodo.
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DESCRIPCION

Il. Procedimiento para la Emision de las Actas de Evaluacién Final

Responsable y Actividad

Método

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

19. Acudir a entregar el archivo
magnetico con las calificaciones de
los estudiantes.

Departamento de Servicios Escolares

20. Recibir disquete, integrarlo al
sistema y turnar al Centro de
Analisis y Desarrollo de Sistemas
la informacion de las calificaciones
de los estudiantes.

19.1

20.1

202

20.3

— Reporte del nimero de bytes y registro que

Acude al Departamento de Servicios Escolares
de la Subdireccion de Administracion Escolar, a
entregar:

— Archivo magnético con las calificaciones de
los estudiantes.

Reporte del nimero de bytes y registro que
contiene el archivo magnético con las
calificaciones.

Recibe de los Jefes de la Unidad de Registro y
Control Escolar de los veinte planteles lo
siguiente:

— Archivo magnetico con las calificaciones de
los estudiantes.

contiene el archivo magnético con las

calificaciones.

Verifica que el rango de folios con la imagen de
las Actas de Evaluacion del plantel sea igual al
que se le proporciond, y en su caso realiza las
aclaraciones necesarias con el Jefe de Unidad
de Registro y Control Escolar del plantel
correspondiente.

Procede a integrar el Sistema de Administracion
e Informacién Escolar del Colegio, con base en
la informacion de la emision de las Actas de
Evaluacion Final que los planteles le entregaron.
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DESCRIPCION

Il. Procedimiento para la Emisién de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Jefe de la Unidad de Registro y Control
Escolar

21. Acudir a entregar las Actas de
Evaluacion Final.

Departamento  de

Supervision

Planeacion y

22.Recibir las Actas de Evaluacion
Final por plantel.

204 Tuma al Centro de Analisis y Desarrollo de

r ey |

221

Sistemas la base de datos actualizada con la
emision de Actas de Ewvaluacion Final del
Colegio.

Continua en el proceso de actualizacion a las bases de
datos del archivo histérico.

Acude al Departamento de Planeacion vy
Supervison de la Subdireccion de Administracion
Escolar a entregar:

— Oficio de entrega de Acfas de Evaluacion
Final (original y dos copias).

— Actas de Evaluacion Final (original).

Actas de Evaluacion Final canceladas

(original y copia).

Fecibe de los Jefes de la Unidad de Registro y
Control Escolar de los veinte planteles lo
siguiente:

~ Oficio de entrega de Actas de Evaluacion
Final (original y dos copias).

— Actas de Evaluacion Final (original).

— Actas de Evaluacion Final canceladas

(original y copia).
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DESCRIPCION

Il. Procedimiento para la Emisién de las Actas de Evaluacion Final

Responsable y Actividad

Método

Departamento  de  Planeacién vy
Supervision

23. Enviar al Archivo de Administracion
Escolar las Actas de Evaluacion
Final para su resguardo.

22.2

22.3

23.1

23.2

Verifica que el rango de folios de las Actas de
Evaluacion que entrega el plantel, sea igual al
que se le proporciond; y, en su caso, realiza las
aclaraciones necesarias con el Jefe de Unidad
de Registro y Control Escolar del plantel
correspondiente.

Verifica que los folios de las Actas de Evaluacion
del plantel correspondan al asignado y que no
falte ninguno.

Empaqueta por plantel y consecutivo de folio las
Actas de Evaluacion Final.

Envia al Archivo de Administracién Escolar las
Actas de Evaluacion Final para su resguardo.

TERMINA DESCRIPCION
DEL PROCEDIMIENTO
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FORMAS

10.

Relacion de Entrega de Bases de Datos
SOYM 65-17A06

Control de Entrega y Devolucion de Listados de Estudiantes
Inscritos de URCE a Jefatura de Materia
SOYM 65-18A06

Control de Entrega y Devolucion de Listados de Estudiantes
Inscritos de Jefatura de Materia a Profesor
SOYM 65-19A06

Control de Evaluacion y Asistencia
SOYM 65-10A01

Relacion de Estudiantes Omitidos No Procedentes
SOYM 65-20A06

Solicitud de Inclusion de Estudiantes Omifidos en las Listas de
Asistencia
SOYM 65-21A06

Relacion de Solicitudes de Inclusion de Estudiantes Omitidos No
Procedentes
SOYM 65-22A06

Acta de Evaluacion Final
SOYM 65-07A01

Control de Envio de Documentacion
SOYM 65-23A06

Control de Formatos Oficiales
SOYM 65-24A06
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FORMA 1

FECHA DE ELABORACION
RELACION DE ENTREGA DE BASES DE DATOS Dia MES | ARO

CODRDMACION DE ADMNIETRACKIN
ESCOLAR Y DEL SISTEMA ASIERTO

Subxivecciin de Adminisiacin Esoolar LISTADOS I:I ACTAS I:l
OTROS | EEMESTRE

EF'LANTEL MOMBRE DE QUIEM RECIBE FIRMA DE RECIBIDO FECHA
|

o1
|
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03
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08
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16
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18

19

20

S0YM B5-1TADE




FORMA 2

g CONTROL DE ENTREGA Y DEVOLUGION DE LISTADOS HOJA___DE
DE ESTUDIANTES INSCRITOS DE URCE A JEFATURA
DE MATERIA

COLEED DE

BoCH-LLERES

COEIADMALION DE ADMFSSTHAGKIN ESCOLAR
¥ DEL SISTERA ABIERTD

Subdeninitn de ddrinishaciin Escalr

I. JEFATURA DE MATERIA

PLANTEL SEMESTRE JEFATURA DE MATERIA
I LISTADOS ENTREGADOS
ASIGMNATURA RAMGO DE LISTADOS TOTAL ENTREGADDS OBSERVACIONES

1Il, ENTREGA - DEVOLUGCION DE LISTADDS

EMTREGA DE LISTADOS PARA REVISION DEVOLUCION DE LISTADOS REVISADODS
Eniraga Jefa de URCE Recibe Jefa de Materia Denualva Jafe de Mataria Racibe Jefe de URCE
Firma: Firma Dia | Mas | Ao |Frma: Firma: Dia | Mes | Amo
Hombre: | Mombre: Mombre: MNombre:

Original: Jele da Matana : Unidad de Ragisire y Conirol Escolar

SO S5 18806



(== H';.L-,Fr.,'-_ .
COOADINACION DE ADMINITRACION ESCOLAR
¥ DEL SETEMA ARIERTO

Subdhrecrion de Adminisiacion Escoky

CONTROL DE ENTREGA Y DEVOLUCION DE LISTADOS DE
ESTUDIANTES INSCRITOS DE JEFATURA DE MATERIA A PROFESOR

I, JEFATURA DE MATERLA

PLANTEL

SEMESTRE

JEFATLURA DE MATERIA

Il. DATOS DE LOS LISTADOS

GRUPO

ASIGNATURA

FOLIO DEL LISTADO

Para uso exclusivo del Profesor

| SE REPDRTAN
CMMO0S
(MW Co L 5

NO | 8

TOTAL DE

OMITIOOS DBSERVACIONES

lll. ENTREGA - DEVOLUCION DE LISTADOS

ENTREGA DE LISTADOS PARA REVISION

DEVOLUCHSN DE LISTADODS REVISADOS

Entrega Jefe de Materia

Recibe Profesar

Davualve Profesor

Recibe Jafe de Materia

Firma:

Firma;

Dia | Mes | ang |Firma:

Firrna Dia

Mas

Afio

Mombre:

Moemibne:

Nombra:

Mombre:

Original: Profesar G Jerfie de Malpria
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g RELACION DE ESTUDIANTES OMITIDOS NO PROCEDENTES
Ll
COORMNACION DE ADMINISTRACION ESCOLAR

¥ DEL SESTEMA ABIERTO HOJA DE
Subdirecatn de Admiristracion Escolar

I. JEFATURA DE MATERIA

PLAMTEL SEMESTRE JEFATURA DE MATERIA
1. ESTUMMANTES CUYA SOLICITUD DE INCLUSION EN LAS LISTAS DE ASISTENCIA NO PROCEDE
FIRMA DE COMNCCIMIENTO
NOMBERE DEL ESTUDIANTE MATRICULA ASIGHATURA GRURO MOTIVG DE LA IMPROCEDENCIA DEL PFROFESOR
Il VALIDACION DE LA INFORMACION
Elabord Jefe de la Unidad de Registra y Control Escolar Reche Jefe da Maleria
Firma: Dia | Maes | Afio |Firma: Dia | Mes | Ao
MNombre: | Moamibra:

S0YM 8520408
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FORMA 6

SOLICITUD DE INCLUSION DE ESTUDIANTES
OMITIDOS EN LAS LISTAS DE ASISTENCIA -

Subdireccidn de Adminisiracidn Ezcolar
Depaniamenio de Servicios Escolares
Uredad de Registro y Control Escolar

PLANTEL

Cla  MES ARG PERIODO

MOMBRE DEL ESTUDIANTE MATRICULA

ASIGNATURA, CVE. | GPO. | OBSERVACIONES

Este documento ampara movimientos,

ELABORO JEFE DE LA UNIDAD DE REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR

HOMBRE Y FIRMA

Wo.Bo. DIRECTOR DEL PLANTEL
HOMERE Y FIRMA

SOYM 65-21A06



g RELACION DE SOLICITUDES DE INCLUSION DE ESTUDIANTES
OMITIDOS NO PROCEDENTES

[==Te - ==
BaATHULEFES
COORMMACION DE ADMINSTRACION ESCOLAR

¥ DEL SI5TEMA ABEEATO HOJA__ DE_
Subdiraccidn da Adminisiracion Escolar
I PLANTEL
PLAMTEL SEMESTRE
I, ESTUDIANTES CUYA SOLICITUD DE INGLUSION EN LAS LISTAS DE ASISTENGLA NO PROCEDE
FIRMA DE CONOGIMIERTO |
MOMERE DEL ESTUDIANTE MATRICULA ASIGNATURA GRUPD | MOTIG DE LA IMPROCEDENCLA, DEL PROFESOR
Il. VALIDACION DE LA INFORMAGION
Elabard por el Departamento de Servicios Escolares Fecibe por el Jefe de |3 Unidad de Registra y Control Escalar
Firma: Dia | Mes | Afo |Firma: Dia | Mes | Afo
Mombre: Moarilane

S0YM 85-22A08
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FORMA 8

ACTA DE EVALUACION FINAL

HOMERE ALSIGHATUIRA

CLAVE

TIPD EvALIACIIN FIUMER DE ALTA

PLANTEL

ERUPD

PERIODD

TOTAL ALLM. JFECHA EMISICH HIOU&

ROMERE DEL PROFEGOR

TLAVE

FIRMA DEL PROFESDR

FIRMA EN CAS0 DE CORRECCIGN
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MOMBRE DEL ALLIMKNG

MATRICULA

CALIFICACION
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AREA PARA
CORRECCIINES

SAE.

DECENAS
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MATRICULS
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e

s CONTROL DE ENVIO DE DOCUMENTACION

COORDINACION DE ADMINISTRAZION ESCOLAR
W DEL SISTEMA ABIERTO
Zundirecoién de Acminisirackin Escolar

FORMA 9

NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL ENVIO

Dia

MES

CORRESPONDEMCIA URGENTE ENTREGAR AL JEFE DE LA LINIDAD DE REGISTRO ¥ COMTROL ESCCOLAR DEL PLAMTEL:

OEROOBOEEOMOAOEE®OB®®®

CADS

D.RRE

DOCUMENT O CANT.|BCO.| IMP. DOCUMENTO CANT. |BCO.

IMP.

FOLIOS DE LOS

DOCUMENTOS ENVIADOS

ACTA DE EVALUACION FIMAL REPORTES ¥ LISTADOS
AUTORIZACION DE PAGO SOBRE BOLSA
COMSTANCIA DE INSCRIPCION SOLICITUD DE REINSCRIPCION

CTRL. DE EVAL. ¥ ASISTENCIA

CONSTANCIAS DE INCS.

HISTORIAS ACADEMICAS

QORDENES DE PAGO

RESPONSABLE QUE RECIEE EN UR.C.E

FECHA DE RECEFPCION

FIRMA,;

MOMBRE:

Dia,

MES

ARG

SOYM 65-2 3M06



SowEnn ce CONTROL DE FORMATOS OFICIALES

BATHLES
COCRDMACIN DE ADMMISTRACION ESCOLAR HOUA DE
¥ DEL SETEMA ABERTO
Subspccin de Admiskiracen Escolar
I. PLANTEL
PLANTEL SEMESTRE
Il. ENTREGA DE DOCUMENTOS DE SAE A URCE . DEVOLUCION DE DOCUMENTOS DE URGE A SAE
T TOTAL MO TOTAL TOTAL
[Marcue con una X)
FECHA o FOLIOS EMTREGAD FIRME LIRCE FECHA CAMCELADOS UTILZADOS | DEVELUGION UTILIZADOS AECIBIDNS FIRMA SAE

ACTA|CERT(DIPL.| HA | CI | CE

S0YM 6624406
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ANEXOS

1. Instructivo de Instalacion del Archivo con los Listados de
Estudiantes Inscritos

2. Listado de Estudiantes Inscritos

45
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Noon

ANEXO 1

COLEGIO DE BACHILLERES

SUBDIRECCION DE ADMINISTRACION ESCOLAR

INSTRUCTIVO DE INSTALACION DE LISTADOS
SEMESTRE

INTRODUCIR EL CD A LA UNIDAD “D"
EN EL MODO MS-DOS ESCRIBIRD
LUEGO ESCRIBIR CD PREA205A

ESCRIBIR INSTALAC S| SE DESEA TRABAJAR EN C ESCRIBIR
INSTALAY Sl

S| PIDE SOBRESCRIBIR ARCHIVOS ESCRIBIR 81 O YES A TODOS
ENTRAR AL SISTEMA

IMPRIMIR. LOS LISTADOS



ANEXO 2

Asignatura CVE FOLIO
MATEMATICAS III 113 PRE 0604220253
PLANTEL GPO SEMES
06.-VICENTE GUERRERO 333 30048 4 10/ nov / 2004 v
PROFESOR MATRICULA

GARCIA MIAS BERNARDINO ANTONIO 8401492
VAZQUEZ SANCHEZ ERICK 20381740E
VENTURA LOPEZ EDGAR 20283088C
VILLALOBOS HERNANDEZ NELLY 20381761B

ZARAGOZA MARTINEZ LAURA GUADALUPE 20352540G
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