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RESOLUCION 181 (17-08-2015)

POR LA CUAL SE REGLAMENTA EL PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITACION Y
EVENTUAL CORRECCION DE CALIFICACIONES EN EL SISTEMA DE NOTAS.

El rector en uso de sus atribuciones constitucionales, legales y en especial los conferidos
por la ley 30 de 1992 y el articulo 15 del Estatuto General de la Fundacion de Estudios
Superiores "Monsenor Abraham Escudero Montoya” FUNDES, y

CONSIDERANDO

e Que el Articulo 67 de la Constitucion Politica, establece que la educacion es
responsabilidad del Estado, la sociedad y la familia. La Ley 30 de 1992, articulo 28y
literal "d", articulo 29, faculta a la Universidad para organizar sus labores
formativas, académicas, cientificas y culturales para el cumplimiento de su mision
social y de su funcion Institucional.

e Que ante los cambios en los programas y sistemas de registro de calificaciones que
se han venido haciendo en la institucion, también se hace necesario establecer de
modo claroy definido el procedimiento que deben realizar los docentes de FUNDES
para la digitacion de calificaciones en el sistema utilizado para tal fin; asi como las
actividades de los estudiantes y funcionarios implicados en la eventualidad de un
proceso de correccion de calificaciones.

e Que es funcion del Rector de la Fundacion expedir los procedimientos
administrativos (Estatuto General articulo 15 literal i ratificado por Resolucion
5607 del 12 Julio 2011 MEN)

EN MERITO DE LO EXPUESTO, EL RECTOR RESUELVE:

ARTICULO UNICO: Expedir el Procedimiento para la digitacion y correccion de
calificaciones que a continuacion se transcribe:
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PROCEDIMIENTO PARA LA DIGITACION Y CORRECCION DE CALIFICACIONES

APLICACION:

Este procedimiento aplica para todos los docentes de pregrado y posgrado de FUNDES
que orientan asignaturas programadas en cualquiera de los programas académicos y que
dentro de los tiempos establecidos por el calendario institucional, previa la socializacion de
las calificaciones a los estudiantes segun art. Deben digitar las notas en el sistema.

Igualmente aplica para todos los estudiantes de FUNDES que, habiendo utilizado los
procedimientos establecidos para cancelacion de asignaturas, revision de calificaciones
descritos en el estatuto estudiantil, o que han encontrado algun tipo de error en el registro
de calificaciones.

CONTROL

La secretaria de registro y control académico se responsabiliza de garantizar que cada uno
de los docentes conozca su acceso y clave para la digitacion de las calificaciones en el
sistema institucional.

El docente es el UNICO responsable de la digitacion de las calificaciones en el sistema de
acuerdo con lo establecido en este procedimiento y segun las fechas establecidas en el
calendario académico.

La secretaria de registro y control académico se encarga de verificar que las calificaciones
que hayan sido ingresadas corresponden a los soportes de calificaciones.

N

Una vez las calificaciones sean registradas en el Sistema de notas de la Institucion no seran
objeto de~correccién, excepto en caso de error al registrar la calificacion por parte del
profesor. En este caso, el estudiante dispone de cinco (5) dias habiles contados a partir de
la fecha del cierre del registro de calificaciones, para solicitar la oportuna correccion. Estos
reclamos los hara por escrito ante el director del programa. Las correcciones solo podran
registrarse con el visto bueno del Vicerrector Académico.

Las calificaciones no se pueden corregir excepto en los casos en los que se haya realizado
el debido procedimiento explicitamente contemplado debido a asignaturas que
oportunamente habian sido canceladas, procesos de segunda revision o error al registrar
la calificacion por parte del docente.
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En todo caso la secretaria de registro y control académico verifica que los procedimientos

previos evidencien su oportuna, completa y adecuada ejecucion.

Inicio contratacion

trabajo con FUNDES

Los docentes firman su contrato de

Direccion de
programa
ViceAcademico
ViceAdministrativo

Docentes
Activacion en el sistemay Entrega de la lista de docentes con su(s) Direccion de
generacion de acceso respectiva(s) asignatura(s). programa
Se habilita el sistema definiendo junto Secretaria de

con el usuario y la clave, las fechas por
periodo de evaluacion de acuerdo al
calendario académico.

Descarga de listas oficiales de estudiantes
matriculados en su asignatura para ese
periodo. Informe a Registro y control de
cualquier novedad.

En caso de olvido de la clave, Secretaria
de Registro y Control indicard cdémo
obtener una nueva y en todo caso se
conservara una justificacion escrita de la
razon dada por el docente.

registro y control

Docente

Docente, Secretaria
de registroy control.

Diligenciamiento del En el periodo de evaluacion, el docente Docente.
soporte de las diligencia el soporte de calificaciones con
calificaciones. los datos obtenidos de sus diversas

actividades de aprendizaje — evaluacion y

\ debidamente socializados con el grupo al

inicio en el encuadre pedagdgico.
Socializacion de las Dar a conocer a los estudiantes los Docente.
calificaciones con los resultados de las evaluaciones para
estudiantes. permitir la retroalimentacion oportuna.
Digitacion de El docente ingresa al sistema con su Docente.
calificaciones en el wusuario y clave y digita las calificaciones

sistema

de sus estudiantes. Una vez se digiten, el
sistema no permite realizar
modificaciones, solamente consultas.
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informe

Impresion del Imprimir, verificar y firmar el informe Docente.
generado por el sistema. generado por el sistema, entregarlo a la
Firma y entrega del secretariaderegistroy controlacadémico
informe de calificaciones. y dejar una copia para el docente.
Archivo del informe de Archivar el reporte de calificaciones por Secretaria de
calificaciones carpetas y por periodo de evaluacion. Registroy Control.
Digitalizar la informacion en formato pdf
y guardarlo por semestres académicos en
el debido soporte y formato de sequridad.
Verificacion  de las Verificacién que las calificaciones estén Estudiante y
calificaciones digitadasen digitadas debidamente en el sistema y Docente
el sistema que correspondan con las socializadas y
con las firmadas por el docente. Para esto
el estudiante dispone de cinco dias
habiles a partir de la fecha de cierre de
registro de calificaciones de su programa.
Verificacion de la fechade Verificar el cumplimiento de la digitacion Secretaria de
digitacion de las de las calificaciones en el sistema de registro y control
calificaciones acuerdo al calendario académico. académico.
Informe de docentes que No se habilitard el sistema para registro Secretaria de
no reportaron a tiempo fuera de las fechas programadas en el registro y control
calendario académico hasta que no se académico.
haya informado a la direccion de
programa y a vicerrectoria académicg;
éste ultimo cuando sea el caso informara
a vicerrectoria administrativa de la no
completitud del proceso contratado para
. que tomen las debidas medidas.
Notificacion al docente y Firmar las notificaciones sobre la Direccion de
anexo copia a la hoja de digitacion extemporanea y enviar a la programa.

vida

Habilitacion del sistema

vicerrectoria administrativa para la hoja
de vida del docente.
Fijar la nueva fecha y habilitar el sistema

Registro y Control

para la digitacion de las calificaciones Académico.
extemporaneas.
Registro de calificaciones Realizar la digitacion de las calificaciones Docentes.

extemporaneas

extemporaneas
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- Diligenciamiento del Diligenciar el formato “"SOLICITUD DE Estudiante
 formato de solicitud de REVISION DE CALIFICACION” que docente interesado.
' correccion de calificacion  encontrard en la Direccion de Programa

'~ correspondiente siguiendo el

~ procedimiento  contemplado en el

: - Estatuto Estudiantil art. : b s

Aprobacion de la solicitud Se aprueba la solicitud de revision de Director de
de revision de calificacion  calificacién, mediante la firma de la Programa.

~ direccion de programa correspondiente.

Envio del Formato Se hace llegar el formato de solicitud de Direccién de |
' SOLICITUD DE REVISION  revisién de calificacién con la firma del Programa |

DE CALIFICACION director de programa a Registro y Control

aprobado. - Académico en original y mediante una

copia digitalizada desde el correo oficial
de la direccion de programa.

Registro de la correccion Realizar la correccion de la calificacion en Registro y Control
. en la plataforma de notas la plataforma de notas. Académico.

- Archivar el formato de Proceder a archivar la autorizacion Registro y Control
' SOLICITUD DE REVISION  correccién a la hoja de vida del estudiante  Académico

- DE CALIFICACION en la

"hoja de vida del

estudiante !

Continuar Al finalizar el corte / semestre, se corren Registro y Control
consecuentemente con los procesos correspondientes a notas Académico.
los efectos de la definitivas, pérdidas de periodos,

correccion de peérdidas de cupo, estimulos, cursos Direccion de
calificaciones - vacacionales y demas procesos Programa.

- ‘ contemplados en el estatuto estudiantil.  Docente

FIN FIN | FIN
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