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.- ASPECTOS GENERALES

1.1. Objetivo

Este manual tiene como propédsito establecer las normas y procedimientos
para realizar el proceso de generacidon y carga de actas oficiales de
calificaciones en el periodo establecido en el Calendario Académico, asi como
las modificaciones posteriores estipuladas en los reglamentos y normas
vigentes, que se generen en los lapsos establecidos en el Calendario
Académico, ademas de determinar los niveles de responsabilidad de las
unidades que intervienen, permitiendo lograr una gestion eficaz y eficiente del

proceso, asi como:

Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a
cargo de las unidades que intervienen en el proceso.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo en la
ejecucion del procedimiento y evitar su alteracién arbitraria.

Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de las
actividades.

Facilitar la determinacién de desviaciones en el proceso.

Dar continuidad a la organizacion, independientemente de los cambios
gue surjan en la rotacion de personal.

Contar con un instrumento que permita dar induccién y orientacion al
personal de nuevo ingreso, y facilitarles su integracion a la organizacion.
Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el mejoramiento
continuo de los sistemas, procedimientos y métodos.
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1.2. Alcance

El presente manual esta dirigido a la Direccion de Admisién y Control de
Estudios, a las unidades académicas, a los profesores y a los Estudiantes de
pregrado y postgrado de la Universidad Simén Bolivar. Este presenta el
proceso de generacién, carga y modificaciéon de actas que se realiza dentro
del periodo establecido en el Calendario Académico y de forma
extemporanea, asi como la sustitucion del “Sigue” y del “Incompleto” por la

calificacion definitiva.

I.3. Unidades y entes que intervienen
e Divisiones. Departamentos Académicos.
e Decanatos de Estudios. Coordinaciones Docentes.
e Decanato de Extension. Coordinaciones de Extension.
e Direccion de Admisién y Control de Estudios (DACE).
o Departamento de Control de Estudios.

o Departamento de Admision y Control de Estudios de la Sede del

Litoral.

Profesor.

Estudiante.

l.4. Documentos y formularios utilizados
e Acta Oficial de Calificaciones.

e Planilla de Inclusiones en el Acta.
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e Planilla de Modificaciones al Acta.

e Registro de Acta.

e Planilla de Modificaciones al Acta de Postgrado (sustituciéon "Sigue" por
calificacion).

e Planilla de Modificaciones al Acta de Pregrado (sustitucion "Incompleto" por
calificacion).

I.5. Procedimientos relacionados

Rectificacion de Notas.
Trabajo Técnico y Trabajo Especial de Grado.
Trabajo de Grado.

Tesis Doctoral.
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Il.- BASE LEGAL

Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos. Decreto N° 1.423,
Gaceta (Extraoficial) N° 6.149 del 18/11/2014.

Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental “Simén
Bolivar”, Gaceta Oficial N° 37.186 del 27/04/2001.

Reglamento de Administracion de los Programas de Estudios de

Pregrado, del 23/09/2009. Capitulo Ill: De la Evaluacion de Asignaturas.

Reglamento General de los Estudios de Postgrado de la Universidad

Simén Bolivar, del 09/10/2013 Capitulo |I: Régimen Académico.

Reglamento de Administracion de Estudios del Ciclo de Iniciacién
Universitaria, del 04/07/2012. Capitulo Ill: De la Organizacion de la
Instruccién y la Evaluacion de las Asignaturas.

Reglamento de los Cursos en Cooperacion, del 25/06/2014.

Normas para la realizacion de proyectos de grado, del 09/09/2015.
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lll. NORMAS

1.

La Direccion de Admision y Control de Estudios (DACE) es la responsable de
coordinar y activar el proceso de carga de actas en la fecha establecida en el

Calendario Académico vigente.

Los Departamentos Académicos y las Coordinaciones deberan informar a
DACE hasta la primera (1°®) semana del periodo lectivo, sobre los Profesores
que se encuentran asignados a cada curso, asi como los eventuales cambios

que al respecto surjan durante el trimestre.

Durante la primera (1°?) semana del periodo lectivo, el Profesor debera
descargar las listas de clases oficiales desde la pagina Web de DACE, e
informar a los Estudiantes que no aparezcan en éstas o que presenten errores
de inscripcidbn para que activen los procedimientos establecidos en los

reglamentos y normas vigentes para la correccion de su inscripcion.

Los Departamentos Académicos deberan velar por que todos sus Profesores
adscritos realicen la carga de las calificaciones definitivas en el Sistema de
Control de Estudios en las fechas establecidas en el Calendario Académico y
que entreguen las actas oficiales de calificaciones debidamente firmadas, en
original, de acuerdo con el procedimiento establecido. En los casos en los que
los profesores no puedan realizar la carga de calificaciones, correspondera al
Jefe del Departamento de adscripcion realizar la carga de actas, previo envio
de las calificaciones definitivas por parte del profesor responsable de la
asignatura en el periodo.

Los Tutores y Profesores responsables de asesorar a los estudiantes inscritos
en asignaturas con coédigo de Coordinacién (pasantias, proyectos, trabajos
técnicos, trabajos especiales de grado, trabajos de grado, tesis doctorales,

entre otros), deberan remitir oportunamente a la Coordinacién respectiva la
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calificacion correspondiente, la cual debera ser asentada en el Acta Oficial de
Calificaciones por el Coordinador durante el periodo de carga de actas

establecido en el Calendario Académico.

Las Coordinaciones, deberan velar por que todos los Tutores y Profesores
responsables de asesorar a los estudiantes inscritos en asignaturas con
codigo de coordinaciéon (pasantias, proyectos, trabajos técnicos, trabajos
especiales de grado, trabajos de grado, tesis doctorales, entre otros), remitan
oportunamente a la Coordinacién el resultado de la evaluacion de la
asignatura, de manera que la Coordinacion pueda realizar la carga de las
calificaciones definitivas en el Sistema de Control de Estudios en las fechas
establecidas en el Calendario Académico, asi como velar por la entrega en
DACE de las actas oficiales de calificaciones de acuerdo con el procedimiento

establecido.

Cuando se trate de la evaluacién final del Proyecto o la Pasantia, para
pregrado o del Trabajo Técnico, Trabajo Especial de Grado, Trabajo de Grado
o la Tesis Doctoral, para postgrado, el presidente del jurado debera consignar
el original del Acta de evaluacién en la Coordinacion docente respectiva, quien
remitira a DACE la copia junto con el “Acta oficial de calificaciones” o con la
“Planilla de sustitucion de Sigue por Calificacion” o la “Planilla de sustitucion
de Incompleto por Calificacién”, segun el periodo de asiento de la calificaciéon
definitiva, reservando el original de dicha Acta para ser incorporado al

expediente de grado del estudiante.

El Profesor debera velar por que a cada Estudiante inscrito en la asignatura y
reflejado en la lista oficial de clase, le sea asignada la calificacion

correspondiente en el Acta Oficial de Calificaciones.




MANUAL DE NORMASY || "= |

UN|VERS|D|;E]S|0N BOLIVAR PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacioén:
SECRETARIA
Proceso: i i
“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”

9. Todas las Actas Oficiales de Calificaciones de postgrado, asi como las de
pregrado, deben ser enviadas a DACE en las fechas establecidas en el

Calendario Académico debidamente firmadas por el Profesor.

10.El rendimiento académico del estudiante sera expresado en una escala
numeérica ascendente de uno (01) a cinco (05) puntos. La calificacion minima

aprobatoria sera de tres (03) puntos.

11.En algunas asignaturas de caracter muy particular, y previa autorizaciéon del
Decanato correspondiente, se podran utilizar las siguientes calificaciones no
numeéricas: “A’= APROBADO, “E’= REPROBADO, para los estudios de
pregrado; “A” = APROBADO, “NA” “NO APROBADO?”, para los estudios de

postgrado.

12.Cuando por razones justificadas al final del periodo lectivo, el Estudiante no
haya sido incluido en el Acta Oficial de Calificaciones, éste debera obtener la
“Planilla de Inclusiones en el Acta” y solicitar a su Coordinacién Docente el
visto bueno en senal de haber activado oportunamente la correccion de
inscripcion respectiva. Una vez obtenido el visto bueno, el Estudiante
entregara el original de dicha planilla al Profesor para que sea incluido en el
Acta Oficial de Calificaciones.

13.La “Planilla de Inclusiones en el Acta” no sera valida hasta que no se autorice
la correccion de la inscripcion extemporanea del Estudiante por parte del
Decanato correspondiente.

14.A partir de la fecha fijada en el Calendario Académico como ultimo dia para la
entrega de las Actas Oficiales de Examen, se abrira un lapso de tres (03) dias
habiles durante el cual el Profesor debera estar disponible para considerar
observaciones de parte de los Estudiantes respecto de sus calificaciones. Las

modificaciones en las calificaciones registradas en el acta que surjan producto
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15.

de dicha consideracién, deberan ser notificadas en dicho lapso de tres (3) dias
habiles por el Profesor a la instancia correspondiente de la Direccion de
Admision y Control de Estudios, a través del formulario “Planilla de
Modificaciones al Acta”, con copia al Departamento de adscripcién de la

asignatura.

Una vez finalizado el periodo establecido en el Calendario Académico para la
carga de actas, se asignara la calificacion numérica uno (01) o ‘FE’
(Reprobado) o “NA” (No aprobado), segun sea el tipo de asignatura y tipo de
programa, a todos los estudiantes cuyas calificaciones no les hayan sido
debidamente cargadas por el Profesor. Para la modificacion de dicha
calificacion numérica uno (01) o “E” (Reprobado) o “NA” (No aprobado) por la
calificacion definitiva, durante los tres (03) dias habiles siguientes a la carga
de actas se debera seguir el procedimiento establecido para las
modificaciones de calificaciones o el procedimiento establecido para la carga
de actas tardias.

Para los estudios de pregrado

16.

17.

La calificacion de Incompleto “I” se podra utilizar en una unica oportunidad y
solo en las asignaturas correspondientes a la ultima etapa del proyecto de
grado (programas de Ingenieria, Licenciatura o equivalente), o en asignaturas

de pasantia, de acuerdo con la normativa correspondiente.

Las pasantias o Cursos en Cooperacién podran insertarse en los planes de
estudios conducentes a titulos y a grados académicos con caracter de

asignatura, de tres (3) formas, siendo estas:

a. Una (1) pasantia corta, que puede desarrollarse durante el periodo de
cursos intensivos de cada afio, de seis (6) semanas continuas de

duracion.
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b. Una (1) pasantia intermedia, que puede desarrollarse durante los periodos
de enero a abril, abril a julio, julio a octubre o septiembre a diciembre, con

una duracion de doce (12) semanas continuas.

c. Una (1) pasantia larga, que puede desarrollarse durante los periodos de
enero a mayo, abril a septiembre, julio a diciembre u octubre a febrero,

con una duracion de veinte (20) semanas continuas.

18.Se definen dos (2) clases de Proyectos de Grado con el caracter de asignatura

en el correspondiente plan de estudios, siendo estos:
a. Proyecto de Grado a través de tres (3) etapas o avances trimestrales.

b. Proyecto de Grado a Dedicacion Exclusiva con duracion de veinte (20)
semanas continuas. La ubicacion en los planes de estudio de esta opcién

sera la misma que ocupa la pasantia.

19. El Proyecto de Grado en tres (03) etapas o avances, debe inscribirse como
una asignatura mas del plan de estudios en el trimestre correspondiente. La

calificacion de Incompleto “I” se podra utilizar en una unica oportunidad en la

ultima etapa del Proyecto de Grado.

20.El Proyecto de Grado a dedicacion exclusiva, debera inscribirse como una
asignatura mas del plan de estudios en el periodo especial correspondiente de

veinte (20) semanas. La calificaciéon de Incompleto “I” se podra utilizar en una
unica oportunidad en casos plenamente justificados y debidamente aprobados

por el Consejo Asesor de la Coordinacion Docente.

21.Las pasantias, deberan inscribirse como una asignatura mas del plan de
estudio. Las pasantias cortas deben inscribirse en el periodo correspondiente
de seis (6) semanas o intensivo. Las pasantias intermedias deben inscribirse

en el periodo correspondiente de doce (12) semanas. Las pasantias largas
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22.

deben inscribirse en el periodo especial correspondiente de veinte (20)

semanas. La calificacion de Incompleto “I” se podra utilizar en las asignaturas
de pasantias largas e intermedias, cuando las Coordinaciones
correspondientes encuentren argumentos validos para justificar que la
culminacion y/o la evaluacion de una pasantia sobrepase los lapsos previstos
para ello, hasta que la terminacion del proceso de evaluacion proporcione la
calificacion definitiva del trabajo en los nuevos lapsos que se acuerden de
forma excepcional.

La calificacion de Incompleto “I” sera sustituida por una “A” (aprobado) o por
una “E” (reprobado) para el caso de los proyectos de grado, o por una
calificacion numérica para el caso de las pasantias cortas o una calificacion
cualitativa (“A” (aprobado) o “E” (reprobado)) para el caso de las pasantias

intermedias o largas, segun proceda, atendiendo el siguiente cronograma:
Proyectos de Grado:
e Proyectos de Grado en tres avances:

o Culminado el periodo de doce (12) semanas donde se encuentre
inscrito el tercer avance del Proyecto de Grado, Ila Coordinaciéon

Docente asentara la calificacion Incompleto para los casos que no

hayan completado el proceso de evaluacion.

o Finalizado el periodo de carga de actas, se permitira la sustitucion de la

calificacion Incompleto “I” por la calificacion definitiva, directamente en
DACE, antes de culminar la cuarta (4®) semana del periodo lectivo

siguiente (Periodo regular).

o Culminada la cuarta (4'®) semana, de manera excepcional por una

semana habil adicional, el Decanato respectivo podra autorizar la
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sustitucion de la calificacion de Incompleto por la calificacion

definitiva (Periodo extemporaneo).

o Agotados los lapsos indicados, la Coordinacion debera solicitar, a
través del Decanato respectivo, la sustitucion de la calificacion de

Incompleto por la calificacion definitiva “E” (reprobado) (Periodo

extemporaneo reprobado).
e Proyectos de Grado a dedicacion exclusiva:

o Culminado el periodo de veinte (20) semanas donde se encuentre
inscrito el Proyecto de Grado, la Coordinacién Docente asentara la

calificacion Incompleto “I” para los casos que no hayan completado el

proceso de evaluacion.

o Finalizado el periodo de carga de actas, se permitira la sustitucion de la

calificacion Incompleto “I” por la calificacion definitiva, directamente en
DACE, antes de culminar la semana doce (12) del trimestre regular
siguiente o del trimestre regular actual, como sigue (Periodo regular):
» Enero-Mayo: hasta la semana doce (12) del trimestre abril-julio
> Abril-Septiembre: hasta la semana doce (12) del trimestre
septiembre-diciembre
» Julio-Diciembre: hasta la semana doce (12) del trimestre enero-
marzo
» Octubre-Febrero: hasta la semana doce (12) del trimestre enero-

marzo

o Culminado dicho periodo, de manera excepcional y por una (1) semana
habil adicional, el Decanato respectivo podra autorizar la sustitucion de

la calificaciéon de Incompleto por la calificacion definitiva (Periodo

extemporaneo).
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o Agotados los lapsos indicados, la Coordinacion debera solicitar, a
través del Decanato respectivo, la sustitucion de la calificacion de

Incompleto por la calificacion definitiva “E” (reprobado) (Periodo

extemporaneo).
Pasantias:
¢ Pasantias cortas:

o Culminado el periodo de pasantias de seis (6) semanas, la

Coordinacién asentara la calificacion Incompleto “I” para los casos que

no hayan completado el proceso de evaluacion.

o Finalizado el periodo de carga de actas, se permitira la sustitucion de la

calificacion Incompleto “I” por la calificacion definitiva, directamente en
DACE, antes de culminar la cuarta (4) semana del periodo lectivo

siguiente.

o Culminada la cuarta (4'®) semana, de manera excepcional por una
semana habil adicional, el Decanato respectivo podra autorizar y

solicitar a DACE la sustitucidon de la calificaciéon de Incompleto “I” por la

calificacion definitiva.

o Agotados los lapsos indicados, la Coordinacion Docente debera solicitar
a DACE, a través del Decanato respectivo, la sustitucion de la

calificacion de Incompleto por la calificaciéon definitiva “E”

(reprobado).
¢ Pasantias intermedias:

o Culminado el periodo de pasantias de doce (12) semanas, la

Coordinacion Docente asentara la calificacion Incompleto para los

casos que no hayan completado el proceso de evaluacion.
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o Finalizado el periodo de carga de actas, se permitira la sustitucion de la

calificacion Incompleto “I” por la calificacion definitiva, directamente en
DACE, antes de culminar la doceava (12%'%) semana continua siguiente

(Periodo regular).

o Culminado el periodo de la doceava (12%'®) semana, de manera

excepcional y por una semana habil adicional, el Decanato respectivo

podra autorizar la sustitucion de la calificacion de Incompleto “I” por la

calificacion definitiva (Periodo extemporaneo).

o Agotados los lapsos indicados, la Coordinacion debera solicitar, a

través del Decanato respectivo, la sustitucion de la calificacién de

Incompleto por la calificacion definitiva “E” (reprobado) (Periodo

extemporaneo reprobado).

e Pasantias largas:

o Culminado el periodo de pasantias de veinte (20) semanas, la

@)

Coordinacion Docente asentara la calificacion Incompleto para los

casos que no hayan completado el proceso de evaluacion.

Finalizado el periodo de carga de actas, se permitira la sustitucion de la

calificacion Incompleto “I” por la calificacion definitiva, directamente en
DACE, antes de culminar la doceava (12%'%) semana continua siguiente

(Periodo regular).

o Culminado el periodo de la doceava (12%'%) semana, se permitird por

doce (12) semanas adicionales la sustitucidon de la calificacion de

Incompleto por la calificacion definitiva, con el Visto Bueno del

Decanato de Estudios respectivo, Unicamente para los casos que
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hayan solicitado de manera justificada la primera prorroga; o hasta
completar el periodo de un afio contado desde el inicio de las
pasantias, en casos justificados, ya sea por problemas de salud o por
problemas de fuerza mayor a quienes se les haya otorgado la segunda

(2% prérroga (Periodo extemporaneo).

o Agotados los lapsos indicados, la Coordinacion Docente debera

solicitar, a través del Decanato respectivo, la sustitucion de la

calificacion de Incompleto “I” por la calificacion definitiva “E” (reprobado)

(Periodo extemporaneo reprobado).

23.Antes de culminar la semana ocho (8) del periodo lectivo en el que se

24.Para todas las sustituciones de la calificacion de Incompleto

encuentre inscrita la asignatura, la Coordinacion Docente sera responsable de
verificar que los estudiantes que se encuentren inscritos en la ultima etapa del
Proyecto de Grado (modalidad en avances), logren culminar el proyecto, e
instruird a aquellos que no logren cumplir con el cronograma planteado, para
que realicen el retiro de la asignatura en la fecha correspondiente, segun lo
establecido en el Calendario Académico y las normas respectivas.

por la calificacion

definitiva, la Coordinacién Docente respectiva debera completar el formulario

“Planilla de Modificaciones al Acta de Pregrado (sustitucién de “Incompleto” por

calificacion)” y remitirlo anexo a una comunicacion dirigida a DACE en la cual se

indique la lista de estudiantes. Cuando al estudiante se le haya concedido alguna

prérroga para la culminacion del proyecto o la pasantia, debera indicar el lapso

de la prérroga otorgada.
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Para los estudios de postgrado

25.Los Trabajos Técnicos (TT), Trabajos Especiales de Grado (TEG), Trabajos

de Grado (TG) o Tesis Doctorales (TD) seran evaluados con las calificaciones

“A” si es aprobado o “NA” si no es aprobado.

26.Cuando por circunstancias debida y plenamente justificadas, fuese imposible

completar la evaluacion de algun Estudiante durante un periodo lectivo en el
caso de Trabajos Técnicos (TT), Trabajos Especiales de Grado (TEG),
Trabajos de Grado (TG) o Tesis Doctoral (TD), se le asignara la calificacion
Sigue “S”, en cuyo caso la “S” sera sustituida por la calificacion definitiva “A”
(aprobado) o “NA” (no aprobado), segun proceda, antes de culminar la cuarta
(4") semana del periodo lectivo siguiente, utilizando para ello el formulario
‘Planilla de Modificaciones al Acta de Postgrado (sustituciéon "Sigue" por

calificacion)”.

27.Cuando de forma excepcional el Coordinador Docente no haya podido sustituir

la calificacion Sigue “S” hasta la cuarta (4"®) semana del periodo lectivo
siguiente, y Unicamente durante la quinta (5°) semana, debera obtener el visto
bueno del Decano de Estudios de Postgrado para su sustitucion por la
calificacion definitiva “A” (aprobado) o “NA” (no aprobado), segun proceda. A
partir de la sexta (6'®) semana, la Coordinacién debera solicitar a través del
Decanato respectivo, que la calificacion “S” sea sustituida unicamente por la
calificacion definitiva “NA” (no aprobado).

28.En el caso que las modificaciones sugeridas por el jurado sobrepasen el

tiempo establecido en las normas descritas en este manual para la sustitucion
de la calificacion Sigue “S” por la calificaciéon definitiva, el Decanato de
Estudios de Postgrado de comun acuerdo con DACE, fijaran los

procedimientos para el registro de la calificacion respectiva.
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Programas de Postgrado Administrados por Proyecto (PAP)

29.El Decanato de Estudios de Postgrado, a través de sus Coordinaciones

Docentes, haran los mayores esfuerzos para que los Programas de Postgrado
Administrados por Proyecto (PAP) se dicten en los periodos lectivos
establecidos en el Calendario Académico.

30.Cuando no sea posible atender lo establecido en la norma previa, la

31.

Coordinacién Docente responsable del programa de postgrado que se ofrezca
en un periodo lectivo bajo la modalidad PAP debera informar al Decanato de
Estudios de Postgrado sobre las asignaturas que en dicho periodo se estaran
dictando, indicando la fecha de inicio y finalizacion de cada asignatura,
nombre del Profesor que dicta la asignatura y el Departamento de adscripcion
del Profesor.

El Decanato de Estudios de Postgrado, a mas tardar en la semana diez (10)
de cada periodo lectivo, informara a DACE con copia a cada Division la lista
de asignaturas que en dicho periodo se han dictado o se estan dictando bajo
la modalidad PAP.

32.En el caso de aquellas asignaturas dictadas en la modalidad PAP cuya

finalizacion ocurra luego de haber concluido el periodo lectivo establecido en
el Calendario Académico, el Profesor de la asignatura debera cargar las
calificaciones en el Acta Oficial de Calificaciones a mas tardar el dia habil
siguiente de la fecha de finalizacion de la asignatura, informada a DACE por el
Decanato de Estudios de Postgrado, aplicandose a partir de dicha fecha los
lapsos y procedimientos para las modificaciones y rectificaciones de
calificaciones establecidos en los reglamentos y las normas que rigen para los
periodos lectivos regulares.
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Carga de actas de forma extemporanea

33.Los Profesores que no carguen las actas en los tiempos establecidos en el
Calendario Académico, deberan realizar dicha carga de forma manual ante el
Departamento Académico o Coordinacion respectiva, segun el tipo de
asignatura, donde deberan entregar una carta explicativa justificando la
extemporaneidad. El Departamento Académico o Coordinacion Docente
respectiva debera remitir el acta extemporanea a DACE mediante una

comunicacion.

34.Una vez aprobada la carga de calificaciones de forma extemporanea e
ingresada en el Sistema de Control de Estudios, los estudiantes podran
realizar el procedimiento establecido para las rectificaciones de calificaciones,
en caso de requerirlo, hasta diez (10) dias habiles después de la fecha en que

se realiz6 la carga del acta.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IV.1.Procedimiento: Generacion y Carga de Acta entregado en el

Departamento Académico (para asignaturas con codigo

de departamento)

RESPONSABLE

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Profesor

Estudiante

ACCION

. En la Semana doce (12) genera las actas

oficiales de calificaciones a través del
Sistema de Control de Estudios.

. Accede al sistema y revisa el “Acta Oficial de

Calificaciones”. En caso que esté

completa, va al paso 5.

. En caso que no esté completa, le informa

al o a los estudiantes de la situacién con el
fin de que realicen los tramites

correspondientes.

. Recibe la informacion y realiza el

procedimiento de “Solicitud de inclusién en
acta por el Estudiante”. Realizado el tramite,
entrega al Profesor la “Planilla de
Inclusiones en el Acta” debidamente firmada
y sellada por la Coordinacién
correspondiente, para el registro de la

calificaciéon. Va al paso 8.
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RESPONSABLE ACCION
. Registra las calificaciones asignadas a cada
Profesor

Estudiante que aparece en el “Acta Oficial
de Calificaciones” dentro de la fecha
establecida.

. Verifica el correcto Illenado de Ilas

calificaciones en el Sistema de Control de
Estudios, finaliza, imprime y firma el “Acta
Oficial de Calificaciones” en tres (3)

ejemplares.

. Luego de impresa el acta, verifica si ha

cometido algun error en la transcripcion de
las calificaciones. En caso de error, ubica
en la pagina de DACE vy completa el
formulario “Planilla de Modificaciones al
Acta” en original y copia, lo firma y sellay lo

anexa al “Acta Oficial de Calificaciones”.

. Si no tiene errores, entrega tres (3)

ejemplares del “‘Acta Oficial de
Calificaciones” en el Departamento
Académico junto con el original y la copia de
la(s) “Planilla de Modificaciones al Acta” y/o
de la(s) “Planilla de Inclusiones en el Acta”,

de acuerdo al caso.
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RESPONSABLE ACCION

Departamento Académico 9. Recibe tres (3) ejemplares del “Acta Oficial
de Calificaciones”, original y copia de la(s)
“Planilla de Modificaciones al Acta” y/o de
la(s) “Planilla de Inclusiones en el Acta”, de

acuerdo al caso.

10.Verifica que se les haya asignado
calificaciones a todos los estudiantes y que
las planillas se encuentren correctamente
completadas, firmadas y selladas, y entrega
un ejemplar del “Acta Oficial de
Calificaciones” sellada al Profesor, en sefial
de recepcion.

Profesor 11.Recibe un ejemplar sellado del “Acta Oficial
de Calificaciones” y lo archiva para su

control.

Departamento Académico 12.Coloca el sello de la unidad en los diferentes
formularios: “Acta Oficial de Calificaciones”,
‘Planilla  de Modificaciones al Acta” y/o
“Planilla de Inclusiones en el Acta”, de ser el

caso.
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Departamento Académico 13.Archiva un ejemplar del “Acta Oficial de
Calificaciones” para su control, junto con la
copia de la(s) “Planilla de Modificaciones al
Acta” y/o de la(s) “Planilla de Inclusiones en

el Acta”, de acuerdo al caso.

14.Entrega en DACE (Departamento de Control
de Estudios / Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral)
un (1) ejemplar del “Acta Oficial de
Calificaciones” y el original de la(s) “Planilla
de Modificaciones al Acta” y/o de la(s)
“‘Planilla de Inclusiones en el Acta”, de

acuerdo al caso.

DACE 15.Recibe y revisa un (1) ejemplar del “Acta

(Departamento de Control de Oficial de Calificaciones” y el original de la(s)
Estudios / Departamento de
Admision y Control de Estudios de

la Sede del Litoral) la(s) “Planilla de Inclusiones en el Acta”, de

“Planilla de Modificaciones al Acta” y/o de

acuerdo al caso. En caso de faltar algun
dato(s) o firma, devuelve al Departamento

Académico para su correccion.

.. 16.Realiza las correcciones correspondientes
Departamento Académico P y

devuelve a DACE. Va al paso 14.
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DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

17.En caso de no faltar algun dato(s) o firma,
registra la recepcion del “Acta Oficial de
Calificaciones” en la lista de actas del

periodo.

18.Archiva las actas oficiales de calificaciones
en las carpetas correspondientes al periodo

lectivo.

19.Registra la informacion de las planillas
recibidas de acuerdo al procedimiento de
‘Procesamiento de  Modificaciones e

Inclusiones en el Acta”.

20.Finalizada la carga de actas, aplica las

normas de permanencia del periodo.

21.Verifica que se haya recibido la totalidad de
las actas, y en caso de faltar alguna,
contacta a la unidad responsable para su

remision a DACE.
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IV.2. Procedimiento: Generacién y Carga de Acta entregada en DACE (para

asignaturas con cédigo de Departamento o con cédigo de

Coordinacion)

RESPONSABLE

DACE

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto.
de Admision y Control de Estudios de
la Sede del Litoral)

Profesor Tutor / Presidente
del Jurado

Profesor /Coordinador
Docente o de Extension

ACCION

1. En la semana doce (12) genera las actas

N

oficiales de calificaciones a través del
Sistema de Control de Estudios. Va al paso
3.

Entrega calificaciones de los estudiantes
tutoriados u original del Acta de evaluacion
final de los estudiantes evaluados a la
Coordinacién Docente o de Extension, de

acuerdo al procedimiento establecido.

Accede al sistema y revisa el “Acta Oficial de
Calificaciones”. En caso que esté completa

y correcta, va al paso 6.

En caso que existan estudiantes no
registrados en el “Acta Oficial de
Calificaciones”, les informa al o a los
estudiantes que no estan registrados con el
fin de que realicen los tramites

correspondientes.
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Estudiante . Recibe la informacion y realiza el

Profesor /Coordinador
Docente o de Extensidon

procedimiento de “Solicitud de Inclusion en
Acta por el Estudiante”. Realizado el tramite,
entrega al Profesor la “Planilla de
Inclusiones en el Acta” (debidamente
firmada y sellada por la Coordinacion
correspondiente), para el registro de la
calificaciéon. Va al paso 8.

. Registra las calificaciones asignadas a cada

Estudiante que aparece en el “Acta Oficial
de Calificaciones” dentro de la fecha
establecida.

. Verifica el correcto llenado de las

calificaciones en el Sistema de Control de
Estudios, finaliza, imprime y firma el “Acta
Oficial de Calificaciones” en tres (3)
ejemplares si es profesor, o dos (2)
ejemplares si es Coordinacién. Si luego de
impresa el acta se percata de haber
cometido algun error en la transcripcion
de las calificaciones, llena el formulario
‘Planilla  de Modificaciones al Acta” en
original y copia, lo firma y sella, y lo anexa al
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Profesor / Coordinador
Docente o de Extension

“‘Acta Oficial de Calificaciones”. Obtiene el
sello del Departamento / Coordinacion de

adscripcion de la asignatura.

. Si no tiene errores, obtiene el sello de la

unidad de adscripcion de la asignatura en
los diferentes formularios (“Acta Oficial de
Calificaciones®, “Planilla de Modificaciones al
Acta” y/o “Planilla de Inclusiones en el
Acta”), de acuerdo al caso. Si es
Coordinacién y se corresponde con la
evaluacion final, archiva el original del Acta
de evaluacion final (acta de veredicto o acta
de evaluacién), segun corresponda, hasta el
momento de la revision del expediente de

grado del estudiante.

. Entrega en DACE (Departamento de Control

de Estudios / Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral) el
“‘Acta Oficial de Calificaciones” (tres (3)
ejemplares si es Profesor, dos (2)

ejemplares si es Coordinacion), original y
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Profesor / Coordinador
Docente o de Extensidon

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral

copia de la(s) “Planilla de Inclusiones en el
Acta” y/o de la(s) “Planilla de Modificaciones
al Acta”, de acuerdo al caso, y copia del Acta

de evaluacion final en caso de corresponder

10. Verifica si es entregado por el Profesor o por

11.

la Coordinacion Docente o de Extension. Si
es entregado por el profesor, solicita al
Profesor el carnet u otro documento de

identificacion institucional.

Recibe el “Acta Oficial de Calificaciones”,
(tres (3) ejemplares si es profesor; dos (2)
ejemplares si es Coordinacion) original y
copia de la(s) “Planilla de Inclusiones en el
Acta” y/o de la(s) “Planilla de Modificaciones
al Acta”, de acuerdo al caso, y copia del Acta

de evaluacion final en caso de corresponder.

12.Verifica que se haya asignado calificaciones

a todos los estudiantes, que los formularios
se encuentren debidamente completados,
firmados y sellados por Ilos entes
correspondientes. En caso de faltar algun

dato(s) o firma, devuelve al Profesor o a
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DACE
(Dpto. de Control de Estudios / la Coordinacion Docente o de Extension, de
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral acuerdo al caso, para su correccion.

Profesor /Coordinador 13.Recibe 'y realiza las correcciones

Docente o de Extension correspondientes y devuelve a DACE. Va al
paso 10.
DACE 14.Si todo esta correcto, entrega al Profesor
(Dpto. de Control de Estudios / (va al paso 16) o a la Coordinacion Docente
Dpto. de Admisiéon y Control de »
Estudios de la Sede del Litoral o de Extension (va al paso 15), de acuerdo

al caso, copia del “Acta Oficial de
Calificaciones” (dos (2) ejemplares si es
profesor; un (1) ejemplar si es Coordinacion)
firmada y sellada y copia de la(s) “Planilla de
Inclusién en el Acta” y/o de la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta”, de acuerdo al caso,

en sefial de recepcidon del tramite.

15.Recibe y archiva un (1) ejemplar “Acta

Coordinacién Docente o Oficial de Calificaciones” y copia de la(s)
de Extension “Planilla de Inclusion en el Acta” y/o de la(s)
‘Planilla  de Modificaciones al Acta” de

acuerdo al caso, selladas por DACE.

Profesor 16. Recibe y archiva un (1) ejemplar sellado del
“Acta Oficial de Calificaciones” para su
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control 'y entrega al Departamento
Profesor -
Académico un (1) ejemplar del “Acta Oficial
de Calificaciones” y la copia de la(s) “Planilla
de Inclusidn en el Acta” y/o de la(s) “Planilla
de Modificaciones al Acta”, de acuerdo al
caso.
17.Recibe y archiva un (1) ejemplar del “Acta
Departamento . o i .

Académico Oficial de Calificaciones” y copia de la(s)
“Planilla de Inclusion en el Acta” y/o de la(s)
‘Planilla de Modificaciones al Acta”, de

acuerdo al caso, selladas por DACE.
DACE 18. Registra la recepcion del acta en la lista de

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

actas del periodo.

19.Archiva las actas oficiales de calificaciones
en las carpetas correspondientes al periodo
lectivo, y la copia del Acta de evaluacion
final en caso de corresponder, en el

expediente del estudiante

20.Registra la informacién de las planillas
recibidas de acuerdo al procedimiento de
‘Procesamiento de  Modificaciones e

Inclusiones en el Acta”.
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RESPONSABLE ACCION

DACE 21.Finalizada la carga de actas, aplica las
Ig?oeé?.dzeA%?:itsrioc’;lnd; gztr"“;?;‘l’z é normas de permanencia del periodo.
Estudios de la Sede del Litoral) 22.Verifica que se haya recibido la totalidad de

las actas, y en caso de faltar alguna contacta
a la unidad responsable (Departamento o
Coordinacién) para su remision a DACE
(Departamento de Control de Estudios /
Departamento de Admision y Control de

Estudios de la Sede del Litoral).
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[Proceso:

“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS” ]

IV.3. Procedimiento: Registro de Acta de Calificaciones de forma extemporanea

(durante los tres (3) dias después del cierre de la carga de

actas)

RESPONSABLE

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Profesor / Coordinador
Docente o de Extension

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Profesor / Coordinador
Docente o de Extension

ACCION

. Finalizado el periodo de carga de actas

establecido en el Calendario Académico,
realiza el cierre en el Sistema de Control de

Estudios.

. Acude a DACE (Departamento de Control de

Estudios / Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral) a
solicitar el formulario “Registro de Acta” de

la asignatura correspondiente.

. Recibe la solicitud, en caso de ser un

Profesor le solicita el carnet u oftro

documento de identificacion institucional.

. Entrega al Profesor / Coordinacion Docente

o de Extension la planilla de “Registro de

Acta” de la asignatura correspondiente.

. Recibe y registra en el formulario “Registro

de Acta” las calificaciones asignadas a cada

Estudiante que aparece en el formulario.
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“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”
RESPONSABLE ACCION
Profesor / Coordinador 6. Verifica el correcto llenado de las

Docente o de Extension

calificaciones y firma el formulario “Registro
de Acta”. Obtiene el sello del Departamento/
Coordinacién de adscripcion de la

asignatura.

Si luego del llenado el formulario de
‘Registro de Acta” se percata de haber
cometido algun error en la transcripcion
de las calificaciones, llena el formulario
‘Planilla de Modificaciones al Acta” en
original y copia, los firma y los anexa al
formulario de “Registro de Acta”. Obtiene el
sello del Departamento / Coordinacion de

adscripcion de la asignatura.

Si no hay error en la transcripcion de las
calificaciones, verifica si faltan estudiantes
en el formulario “Registro de Acta”. Si no

falta ningun estudiante, va al paso 11.

Si faltan estudiantes, les informa Ila
situacion con el fin de que realicen los

tramites correspondientes.
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SECRETARIA
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“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”
RESPONSABLE ACCION
Estudiante 10.Recibe la informacion y realiza el

Profesor / Coordinador
Docente o de Extension

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

11.

procedimiento de “Solicitud de Inclusion en
Acta por el Estudiante”. Realizado el tramite,
entrega al Profesor la “Planilla de
Inclusiones en el Acta” debidamente firmada
y sellada por la Coordinacién
correspondiente, para el registro de la

calificacion.

Entrega en DACE (Departamento de
Control de Estudios / Departamento de
Admision y Control de Estudios de la Sede
del Litoral) el formulario “Registro de Acta”,
(original y dos (2) copias si es profesor;
original y una (1) copia si es Coordinacion)
debidamente completados, original y copia
de la(s) “Planilla de Inclusiones en el Acta”
y/o de la(s) “Planilla de Modificaciones al

Acta”, de acuerdo al caso.

12.En caso de ser Profesor, solicita al

Profesor el carnet u otro documento de

identificacion institucional.

13.Recibe el formulario “Registro de Acta”,
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SECRETARIA
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“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”
RESPONSABLE ACCION
DACE (original y dos (2) copias si es profesor;

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Profesor /Coordinador
Docente o de Extensiéon

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

original y una (1) copia si es Coordinacion),
original y copia de la(s) “Planilla de
Inclusiones en el Acta” y/o de la(s) “Planilla

de Modificaciones al Acta”, de acuerdo al

caso.

14.Verifica que se haya asignado calificaciones

a todos los estudiantes, que los formularios
se encuentren debidamente completados,
firmados y sellados por los entes
correspondientes. En caso de faltar algun
dato(s) o firma, devuelve al Profesor/
Coordinacién Docente o de Extensidén para

su correccion.

15.Realiza las correcciones correspondientes y

devuelve a DACE. Va al paso 12.

16.Si todo esta correcto, entrega al

Profesor(paso 18) / Coordinacién Docente o
de Extension (paso 17) el formulario
“‘Registro de Acta” (dos (2) ejemplares si es

profesor; un (1) ejemplar si
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RESPONSABLE ACCION
DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Coordinador Docente o de
Extension

Profesor

Departamento Académico

es Coordinacion) y copia de la(s) “Planilla
de Inclusion en el Acta” y/o de la(s) “Planilla
de Modificaciones al Acta”, de acuerdo al
caso, selladas en sefial de recepcion del

tramite. Va al paso 21.

17.Recibe y archiva un (01) ejemplar del

formulario “Registro de Acta” y copia de
la(s) “Planilla de Inclusion en el Acta” y/o de
la(s) “Planilla de Modificaciones al Acta” de

acuerdo al caso, selladas por DACE.

18.Recibe y archiva un ejemplar sellado del

formulario “Registro de Acta” y la copia de la
(s) “Planilla de Inclusion en el Acta” y/o de
la(s) “Planilla de Modificaciones al Acta”, de
acuerdo al caso. Entrega copias en el
Departamento académico.

19. Recibe y archiva la copia del formulario

‘Registro de Acta” y copia del o de la(s)
“Planilla de Inclusién en el Acta” y/o de la(s)
“‘Planilla de Modificaciones al Acta”, de

acuerdo al caso, selladas por DACE.




MANUAL DE NORMAS Y

UNIVERSIDAI;.] SIMON BOLIVAR PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA

Paginas:
40

[Fecha de aprobacién: ]

[Proceso:

“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”

J

RESPONSABLE ACCION
DACE 20.Registra la recepcion del acta en la lista de
(Dpto. de Control de Estudios / actas del periodo.
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral) 21.Procesa en el Sistema de Control

Estudios cada una de las calificaciones
registradas en el formulario “Registro de

Acta” y lo archiva en

correspondientes al periodo lectivo.

23.Registra la informacién de

recibidas de acuerdo al procedimiento de

“Procesamiento  de

Inclusiones en el Acta”.

22.Finalizada la carga de actas, aplica las
normas de permanencia a los estudiantes

incluidos en el formulario “Registro de Acta”.

Modificaciones

las carpetas

las planillas
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IV.4. Procedimiento: Registro de Acta de Calificaciones de forma extemporanea

(hasta la semana dos (2) del siguiente periodo lectivo)

RESPONSABLE

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Profesor

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

ACCION

. Finalizado el periodo de carga de actas

establecido en el Calendario Académico,
realiza el cierre en el Sistema de Control de
Estudios y asigna la calificacion numérica
uno (1) o “E” (Reprobado) o “NA” (No
aprobado) a aquellos estudiantes cuyas
calificaciones no les hayan sido

debidamente cargadas por el Profesor.

. Acude a DACE (Departamento de Control de

Estudios / Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral) a
solicitar el formulario “Registro de Acta” de la

asignatura correspondiente.

. Recibe al Profesor y le solicita el carnet u

otro documento de identificacion

institucional.

. Entrega al Profesor la planilla de “Registro

de Acta” de la asignatura correspondiente.
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RESPONSABLE

Profesor

Estudiante

ACCION

. Recibe y registra en el formulario “Registro

de Acta” las calificaciones asignadas a cada

estudiante que aparece en el formulario.

. Verifica el correcto llenado de las

calificaciones, firma y sella el formulario

“‘Registro de Acta”.

. Si luego del llenado del formulario de

‘Registro de Acta” se percata de haber
cometido algun error en la transcripcion
de las calificaciones, llena el formulario
‘Planilla de Modificaciones al Acta” en
original y copia, lo firma y sella, y lo anexa al
formulario de “Registro de Acta”.

. Si no cometié error de transcripcion,

verifica si faltan estudiantes en el formulario
‘Registro de Acta”. Si no falta ningun

estudiante, va al paso 11.

. Si falta(n) estudiante(s), les informa la

situacion con el fin de que realicen los

tramites correspondientes.

10.Recibe la informacion y realiza el

procedimiento de “Solicitud de Inclusion en
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“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”
RESPONSABLE ACCION
Estudiante Acta por el Estudiante”. Realizado el tramite,

Profesor

Departamento Académico /
Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

11.

entrega al Profesor la “Planilla de
Inclusiones en el Acta” debidamente firmada
y sellada por la Coordinacién
correspondiente, para el registro de la

calificacion.

Elabora y entrega en el Departamento /
Coordinacion de adscripcion de la
asignatura, segun sea el caso, una
comunicacion justificando la
extemporaneidad del tramite, el original y
dos (2) copias del formulario “Registro de
Acta” y el original y copia de la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta” y/o de la(s) “Planilla
de Inclusiones en el Acta” de acuerdo al

caso.

12.Recibe comunicacion con la justificacién de

la extemporaneidad del tramite, el original y
dos (2) copias del formulario “Registro de
Acta” y original y copia de la(s) “Planilla de
Inclusién en el Acta” y/o de la(s) “Planilla de

Modificaciones al Acta”, de acuerdo al caso.
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“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”
RESPONSABLE ACCION

Departamento Académico / 13.Verifica que los formularios se encuentren

Coordinacion Docente / debidamente completados y firmados por el
Coordinacion de Extension . e )

Profesor. En caso de identificar algun

error o dato faltante, devuelve al Profesor

para su correccion.

Profesor 14.Recibe y realiza las  correcciones
correspondientes, va al paso 12.

o 15.8Si esta correcto, entrega al Profesor copia

Departamento Académico / . . i .
Coordinacion Docente / del formulario “Registro de Acta” y le realiza
Coordinacion de Extension un recordatorio por escrito sobre las fechas
en las cuales deben registrarse las
calificaciones definitivas en las actas

oficiales.

16.Recibe recordatorio sobre las fechas en las
Profesor
cuales deben registrarse las calificaciones y
la copia del formulario “Registro de Acta”,
realiza los correctivos y lo archiva para su

control.

17.Elabora y remite comunicacién dirigida a
Departamento Académico /
Coordinacién Docente / DACE (Departamento de Control de
Coordinacion de Extension Estudios / Departamento de Admisién y
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RESPONSABLE ACCION

Departamento Académico /
Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Control de Estudios de la Sede del Litoral)
sefialando la justificacion de la
extemporaneidad del tramite junto con el
formulario “Registro de Acta” debidamente
firmada y sellada, y el original de la(s)
“Planilla de Inclusion en el Acta” y/o de la(s)
‘Planilla de Modificaciones al Acta”, de

acuerdo al caso.

18. Archiva copia de los formularios y el original

de la comunicacién justificando la
extemporaneidad del tramite remitida por el
Profesor, para su control.

19.Recibe la comunicacion junto con el original

del formulario “Registro de Acta” y original
de la(s) “Planilla de Inclusion en el Acta” y/o
de la(s) “Planilla de Modificaciones al Acta”,

de acuerdo al caso.

20. Verifica que se hayan asignado

calificaciones a todos los estudiantes, que
los formularios se encuentren debidamente

completados, firmados y sellados por los
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RESPONSABLE

entes correspondientes.

DACE
(Dpto. de Control de Estudios /

Dpto. de Admision y Control de Departamento /

Estudios de la Sede del Litoral)

Departamento Académico /
Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

21.Reciben 'y realizan

paso 17.

22.Si esta correcto, registra la recepcion del
DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admisién Control de

actas del periodo.

Estudios de la Sede del Litoral)

algun dato(s) o firma,

ACCION

En caso de faltar

Coordinacion

correspondiente para su correccion.

las correcciones

correspondientes y devuelve a DACE, va al

formulario “Registro de Acta” en la lista de

23.Procesa en el Sistema de Control

Estudios cada una de las calificaciones
registradas por el Profesor en el formulario
‘Registro de Acta” y lo

carpetas correspondientes al periodo lectivo.

23.Registra la informaciéon de

recibidas de acuerdo al procedimiento de

“Procesamiento  de

Inclusiones en el Acta”.

24.Finalizada la carga del acta, aplica las
normas de permanencia a los estudiantes

incluidos en el formulario “Registro de Acta”.

Modificaciones

devuelve al

archiva en las

las planillas
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IV.5. Procedimiento: Registro de Acta de Calificaciones de forma extemporanea

(después de la semana dos (2) del siguiente periodo

lectivo)

RESPONSABLE

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Profesor

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

ACCION

. Finalizado el periodo de carga de actas

establecido en el Calendario Académico,
realiza el cierre en el Sistema de Control de
Estudios y asigna la calificacion numérica
uno (1) o “E” (Reprobado) o “NA” (No
aprobado) a aquellos estudiantes cuyas
calificaciones no les haya sido debidamente

cargadas por el Profesor.

Acude a DACE (Departamento de Control
de Estudios / Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral) a
solicitar el formulario “Registro de Acta” de la

asignatura correspondiente.

. Recibe al Profesor y le solicita el carnet u

otro documento de identificacion

institucional.

. Entrega al Profesor la planilla de “Registro

de Acta” de la asignatura correspondiente.
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RESPONSABLE ACCION
Profesor . Recibe y registra en el formulario “Registro

de Acta” las calificaciones asignadas a cada

Estudiante que aparece en el formulario.

. Verifica el correcto llenado de las

calificaciones y firma el formulario “Registro
de Acta’.

. Si luego del llenado del formulario de

‘Registro de Acta” se percata de haber
cometido algun error en la transcripcion
de las calificaciones, llena el formulario
‘Planilla de Modificaciones al Acta” en
original y copia, los firma y obtiene el sello
del Departamento / Coordinacion de
adscripcién de la asignatura, y los anexa al

formulario de “Registro de Acta”.

. Si no tiene error de transcripcioén, verifica

si faltan estudiantes en el formulario
‘Registro de Acta”. Si no falta ningun

Estudiante, va al paso 11.

. Si faltan estudiantes, les informa la

situacion con el fin de que realicen los

tramites correspondientes.
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SECRETARIA
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“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”
RESPONSABLE ACCION
. 10.Recibe la informacion y realiza el
Estudiante
procedimiento de “Solicitud de Inclusion en
Acta por el Estudiante”. Realizado el tramite,
entrega al Profesor la “Planilla delnclusiones
en el Acta” debidamente firmada y sellada
por la Coordinacion correspondiente, para el
registro de la calificacion.
Profesor 11.Elabora y entrega en el Departamento /

Departamento Académico /
Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

Coordinacion de adscripcion de la
asignatura, segun sea el caso, una
comunicacion justificando la
extemporaneidad del tramite, el original y
dos (2) copias del formulario “Registro de
Acta” y el original y copia de la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta” y/o de la(s) “Planilla
de Inclusiones en el Acta”, de acuerdo al

caso.

12.Recibe comunicacion con la justificacién de

la extemporaneidad del tramite, el original y
dos (2) copias del formulario “Registro de
Acta’, y original y copia de la(s) “Planilla de
Inclusién en el Acta” y/o de la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta”, de acuerdo al caso.
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“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”
RESPONSABLE ACCION

Departamento Académico / 13.Verifica que los formularios se encuentren

Coordinacion Docente / debidamente completados y firmados por el
Coordinacion de Extensién . L )

Profesor. En caso de identificar algun

error o dato faltante, devuelve al Profesor

para su correccion.

Profesor 14.Recibe 'y realiza las correcciones
correspondientes, va al paso 12.
Departamento Académico/ 15.Si esta correcto, entrega al Profesor copia

Coordinacion Docente /

Coordinacion de Extensién del formulario “Registro de Acta” y le realiza

un recordatorio por escrito sobre las fechas
en las cuales deben registrarse las
calificaciones definitivas en las actas

oficiales.

16.Recibe el recordatorio sobre las fechas en
Profesor ,
las cuales deben registrarse las
calificaciones y copia del formulario
“‘Registro de Acta”, realiza los correctivos y

lo archiva para su control.

Departamento Académico/ 17-Elabora comunicacion dirigida a DACE

Coordinacion Docente / (Departamento de Control de Estudios /
Coordinacion de Extension o
Departamento de Admision y Control de

Estudios de la Sede del Litoral) con area
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RESPONSABLE ACCION

Departamento Académico / para el Visto Bueno del Director de Division

Coordinacion Docente / o Decano respectivo, de acuerdo con el tipo
Coordinacion de Extension de asignatura, senalando la justificacién de
de la extemporaneidad del tramite junto con
el original del formulario “Registro de Acta”
debidamente firmada y sellada, y el original
de la(s) “Planilla de Inclusion en el Acta” y/o
‘Planilla de Modificaciones al Acta”, de

acuerdo al caso.

18. Archiva copia de los formularios y el original
de la comunicacién con la justificacion de la
extemporaneidad del tramite remitida por el
Profesor, para su control.

19.Remite para el Visto Bueno del Director de
Division o Decano respectivo, de acuerdo
con el tipo de asignatura, la comunicacién
sefialando la justificacion de la
extemporaneidad del tramite junto al original
del formulario “Registro de Acta” y el original
de la(s) “Planilla de Inclusion en el Acta” y/o
de la(s) “Planilla de Modificaciones al Acta”,
de acuerdo al caso.
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RESPONSABLE

ACCION

Divisién / Decanato 20.Recibe y revisa la comunicacion que sefala

21.

las causas de la extemporaneidad del
tramite y documentos anexos, da el visto

bueno, en caso de proceder.

Remite a DACE (Departamento de Control
de Estudios / Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral) la
comunicacion sefalando la justificacion de la
extemporaneidad del tramite junto al original
del formulario  “Registro de  Acta”
debidamente firmados y sellados, y el
original de la(s) “Planilla de Inclusién en el
Acta” y/o la(s) “Planilla de Modificaciones al

Acta”, de acuerdo al caso. Va al paso 24.

22.Envia al Departamento / Coordinacion

respectiva, un recordatorio sobre las fechas
en las cuales deben registrarse las
calificaciones definitivas en las actas
oficiales, para que tome las acciones
correspondientes.

Departamento Académico / 23.Recibe recordatorio sobre las fechas en las

Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

cuales deben registrarse las calificaciones
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Departamento Académico /
Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Departamento Académico /
Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

DACE

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto.

de Admisién y Control de Estudios
de la Sede del Litoral)

26.Reciben vy

definitivas en las actas oficiales, realiza los

correctivos y actua de acuerdo al caso.

24.Recibe la comunicacion junto con el original

del formulario “Registro de Acta” y el original
de la(s) “Planilla de Inclusion en el Acta” y/o
de la(s) “Planilla de Modificaciones al Acta”,

de acuerdo al caso.

25.Verifica que se haya asignado calificaciones

a todos los estudiantes, que los formularios
se encuentren debidamente completados,
firmados y sellados por los entes
correspondientes. En caso de faltar algun
dato(s) o firma, devuelve al Departamento/
Coordinacién  correspondiente para su

correccion.

realizan las correcciones
correspondientes y devuelve a DACE. Va al

paso 24.

27.Si esta correcto, registra la recepcion del

formulario “Registro de Acta” en la lista de

actas del periodo.
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DACE

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto.
de Admision y Control de Estudios
de la Sede del Litoral)

28.Procesa en el Sistema de Control de
Estudios cada una de las calificaciones
registradas en el formulario “Registro de
Acta” y o archiva en las carpetas

correspondientes al periodo lectivo.

29.Registra la informacién de las planillas
recibidas de acuerdo al procedimiento de
‘Procesamiento de  Modificaciones e

Inclusiones en el Acta”.

30.Finalizada la carga de actas, aplica las
normas de permanencia a los estudiantes

incluidos en el formulario “Registro de Acta”.
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IV.6. Procedimiento: Solicitud de Inclusion en Acta por el Estudiante

RESPONSABLE

Estudiante 1.

ACCION

Recibe la informacion del Profesor de que no
esta registrado en el “Acta Oficial de

Calificaciones”.

Ubica y llena el formulario “Planilla de
Inclusiones en el Acta”. Verifica si realizo la
solicitud de correccion de inscripcion

previamente.

En caso de no haber realizado la solicitud
de correccion de inscripcion
previamente, acude a Ila Coordinacion
Docente / Extensién de acuerdo al tipo de
asignatura para determinar la razén por la
cual no fue incluido en el acta y presenta los
diferentes soportes que evidencien el
resultado de la inscripcion de la asignatura y
el original de la “Planilla de Inclusiones en el
Acta”. Va al paso 5.
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RESPONSABLE ACCION
. . En caso de haber realizado la solicitud de
Estudiante

Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

correccion de inscripcion previamente,
entrega el original de Ila “Planilla de
Inclusiones en el Acta” junto a una copia de
la “Planilla de Solicitud de Correccion de
Inscripcion” a la Coordinacion Docente /

Extension de acuerdo al tipo de asignatura.

. Recibe el original de la “Planilla de

Inclusiones en el Acta” y copia de la “Planilla
de Solicitud de Correccién de Inscripcion” o
los soportes que comprueban la inscripcion
de la asignatura por parte del Estudiante, de

acuerdo al caso.

. Verifica que el Estudiante haya activado el

procedimiento requerido para la correccién
de inscripciébn y que el mismo haya sido
autorizado por la Coordinacion o que el
Estudiante cuente con los soportes
correspondientes de la inscripcion de la

asignatura.

. En caso de no proceder la solicitud,

informa al Estudiante que el tramite es

improcedente. Va al paso 9.
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8. En caso de proceder la solicitud, firma y

Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

Estudiante

Profesor

sella el original de la “Planilla de Inclusiones
en el Acta” en sefal de conformidad y la
entrega al Estudiante.

Recibe informacién sobre su solicitud, y en
el caso que no proceda, desiste de la

solicitud.

10.En caso que proceda, entrega al Profesor

11.

el original de la “Planilla de Inclusiones en el
Acta”, firmada y sellada por la Coordinacion
respectiva, para que proceda a registrar la

calificacion obtenida.

Recibe del Estudiante el original de la
“Planilla de Inclusiones en el Acta”, firmada y
sellada por la Coordinacion respectiva,
registra la calificacion, firma la planilla,
solicita sello de la unidad de adscripcion de
la asignatura y saca una copia. Verifica si
esta dentro de la fecha de entrega del “Acta

Oficial de Calificaciones”.

12.En caso de estar dentro de las fecha,

entrega el “Acta Oficial de Calificaciones” o
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Profesor del formato “Registro de Acta” en el
Departamento Académico o en DACE, le
anexa el original y copia de la “Planilla de
Inclusiones en el Acta’. Realiza el
procedimiento de “Generacion y Carga de
Acta” correspondiente de este manual.

13.Si recibié el formulario fuera de la fechas
establecidas, entrega personalmente en
DACE (Departamento de Control de
Estudios / Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral)
original y copia de la “Planilla de Inclusiones

en el Acta”, debidamente firmada y sellada.
(Dpto. de C::r:ie Estudios / 14.Recibe al Profesor y le solicita el carnet u
Dpto. de Admisién y Control de otro documento de identificacion

Estudios de la Sede del Litoral) L
institucional.

15.Recibe la “Planilla de Inclusiones en el Acta”
debidamente firmada y sellada. En caso de
faltar algun dato o firma, devuelve al

Profesor para su correccion.

Profesor 16.Realiza las correcciones correspondientes y
devuelve a DACE. Va al paso 14.
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DACE 17.Si esta correcto sella la copia de la “Planilla

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto.
de Admision y Control de Estudios
de la Sede del Litoral)

Profesor

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

de Inclusiones en el Acta” y entrega al

Profesor en sefial de recepcion del tramite.

18.Recibe copia de la “Planilla de Inclusiones
en el Acta” y entrega en el
Departamento/Coordinacion correspondiente

para su control.

19.Registra la informacién de la(s) planilla(s)
recibidas de acuerdo al procedimiento de
‘Procesamiento de  Modificaciones e

Inclusiones en el Acta”.
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IV.7. Procedimiento: Procesamiento de Modificaciones e Inclusiones en el Acta

RESPONSABLE

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

ACCION

. Recibe la(s) “Planilla de Modificaciones al

Acta” y/o la(s) “Planilla de Inclusiones en el
Acta’.

. Para cada Estudiante incluido en la(s)

“Planilla de Modificaciones al Acta”,
verifica en el Sistema de Control de Estudios
la calificacion registrada por el Profesor en el
“‘Acta Oficial de Calificaciones” o en el
‘Registro de Acta” y realiza la modificacion
solicitada. Archiva en la  carpeta
correspondiente. Va al paso 6.

. Para cada Estudiante incluido en la(s)

“Planilla de Inclusiones en el Acta”,
verifica en el Sistema de Control de Estudios
y expediente del Estudiante que se haya
procesado la correccion de inscripcion

correspondiente a la asignatura.

. Si no se recibid la correccion de

inscripcion correspondiente a la

asignatura, archiva temporalmente la
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DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

“Planilla de Inclusiones en el Acta” a la
espera que el estudiante active Ilos
procedimientos establecidos en los
reglamentos y normas vigentes para la

correccion extemporanea de su inscripcion.

. Si se proces6 la correccion de

inscripcién correspondiente a la asignatura
o reposa en el expediente del estudiante el
tramite sin procesar, carga en el Sistema de
Control de Estudios la calificacion reportada

en la “Planilla de Inclusiones en el Acta”.

. Aplica normas de permanencia al estudiante

y archiva la “Planilla de Inclusiones en el

Acta” en la carpeta correspondiente.




e

MANUAL DE NORMASY || o= |

.Irlrr_ __,__r, ...
UN|VERS|D|;E]S|M0N BOLIVAR PROCEDIMIENTOS Fecha de aprobacioén:
SECRETARIA
Proceso: i i
“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”

IV.8. Procedimiento: Modificacion de Acta (durante los tres (3) dias después del

cierre de la carga de actas)

RESPONSABLE

Estudiante

Profesor

Estudiante

Profesor

ACCION

. Cargada y cerrada el “Acta Oficial de

Calificaciones” determina que hubo un error
en la carga de su calificaciéon y contacta al
Profesor de la asignatura para la revision de

la calificacion.

. Recibe la solicitud del Estudiante y revisa la

calificacion cargada en el “Acta Oficial de
Calificaciones” y determina la modificaciéon
de una o varias calificaciones, de ser el

caso.

. Si no procede la modificacién, informa al

Estudiante que no procede la solicitud.

. Recibe informacioén de la solicitud.

. Si procede la modificacién, ubica vy

completa la “Planilla de Modificaciones al
Acta” (en original y copia) y firma el

formulario.

. Entrega la “Planilla de Modificaciones al

Acta” (en original y copia) al Departamento /
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Coordinacioén respectiva y solicita el sello en
Profesor
el formulario.
Departamento 7. Recibe y revisa el original y copia de la

Académico / Coordinacién “Planilla de Modificaciones al Acta” coloca

Docente / Coordinacion de sello y devuelve original al Profesor. Archiva

Extensién . :
copia de la planilla para su control.

Profesor 8. Recibe el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta” y lo entrega en
DACE (Dpto. de Control de Estudios / Dpto.
de Admision y Control de Estudios de la
Sede del Litoral). Opcionalmente puede

entregar copia de la planilla para su control.

DACE 9. Solicita al Profesor el carnet u otro
(Dpto. de Control de Estudios / documento de identificacion institucional.

Dpto. de Admisién y Control de

Estudios de la Sede del Litoral) 44 Rocine el original de la “Planila de

Modificaciones al Acta” y copia en caso que

el Profesor lo requiera.

11.Verifica que se les haya asignado
calificaciones a los estudiantes registrados,
que la planilla se encuentre completada,
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DACE firmada y sellada por los entes

(Dpto. de Control de Estudios / correspondientes. En caso de faltar algun

Dpto. de Admisién y Control de

Estudios de la Sede del Litoral) dato(s) o firma, devuelve al Profesor para

su correccion.

12.Realiza las correcciones correspondientes y

Profesor
devuelve a DACE. Va al paso 9.
DACE 13.Si esta correcto, devuelve al Profesor copia
(Dpto. de Control de Estudios / de la “Planilla de Modificaciones al Acta”
Dpto. de Admision y Control de . .
Estudios de la Sede del Litoral) debidamente sellada, en caso de requerirla.

14.Para cada Estudiante incluido(s) en la(s)
“Planilla de Modificaciones al Acta”, verifica
en el Sistema de Control de Estudios la
calificacion registrada por el Profesor en el
“‘Acta Oficial de Calificaciones” y realiza la
modificacion solicitada y aplica las normas

de permanencia.

15.Archiva el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta”, en las carpetas
correspondientes al periodo lectivo.
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IV.9. Procedimiento: Sustitucion de “S” (Sigue) por la calificacién definitiva hasta la

cuarta (4®) semana del periodo lectivo siguiente (Postgrado)

RESPONSABLE ACCION

Profesor Tutor o 1. Entrega a la Coordinacién Docente el
Presidente del Jurado original del Acta del Veredicto final con la
calificacion definitiva obtenida o la
calificacion correspondiente al avance
realizado por el Estudiante en el periodo,
de acuerdo con el procedimiento
establecido para la  elaboracion,
presentacién y evaluacion del TEG, TG,

o la TD, segun sea el caso.
2. Recibe el original del Acta del Veredicto
Coordinacion Docente final o la calificacién correspondiente al
avance realizado por el Estudiante en el

periodo.

3. Completa la “Planilla de Modificaciones al
Acta de Postgrado (sustitucion de “Sigue”
por calificacion)” y registra la calificaciéon
definitiva obtenida por cada uno de los
estudiantes en sustitucion de la
calificacion “S” (Sigue), obtiene las firmas
necesarias y coloca el sello de la

Coordinacion.
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Coordinacion Docente

4. Elabora comunicacién dirigida a DACE

en la que se indica la lista de estudiantes
a quienes se les modificara la calificaciéon
“S” (Sigue), indicando para cada caso la
fecha de la defensa o evaluacion y el
veredicto (Aprobado / No Aprobado), o la
calificacion correspondiente al avance
realizado por el Estudiante en el periodo,

de acuerdo al caso.

. Archiva copia de la comunicacion y de la

‘Planilla de Modificaciones al Acta de
Postgrado (sustitucion de “Sigue” por
calificacion)” junto con el original del Acta
de Veredicto, cuando corresponda, para

su control.

. Remite a DACE (Departamento de

Control de Estudios / Departamento de
Admision y Control de Estudios de la
Sede del Litoral) el original de Ia
comunicacion y de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado
(sustitucion de “Sigue” por calificacion)’,
debidamente firmada y sellada, junto con
la copia del Acta de Veredicto, cuando

corresponda.
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DACE 7. Recibe el original de la comunicacién vy

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Coordinacion Docente

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

de la “Planilla de Modificaciones al Acta
de Postgrado (sustitucion de “Sigue” por
calificacion)”, junto con la copia del Acta
de Veredicto, cuando corresponda.
Verifica que se les haya asignado
calificaciones a todos los estudiantes, y
que la planilla se encuentre debidamente
completada, firmada y sellada por los
entes correspondientes.

En caso de no estar correcto devuelve
a la Coordinacion Docente para que
realice las correcciones

correspondientes.

10.Recibe y realiza las correcciones

11.

correspondientes y devuelve a DACE. Va
al paso 7.

En caso de estar correcto, para cada
estudiante incluido en la Planilla de
‘Modificaciones al Acta de Postgrado
(sustitucion de “Sigue” por calificacion)”
verifica en el Sistema de Control de
Estudios que se le haya asentado la
calificacion “S” (Sigue) en el “Acta Oficial

de Calificaciones”.
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DACE 12. En caso de no tener calificacion “S”
(Dpto. de Control de Estudios / (Sigue) en el acta, no procesa el caso e
Dpto. de Admision y Control de . ) . .
Estudios de la Sede del Litoral) informa a la Coordinacion respectiva.

13.“Si posee calificacién “S” (Sigue) en el
acta, realiza la modificacion de la
calificacion “S” (Sigue) por la calificacion
definitiva y aplica normas de
permanencia a cada Estudiante.

14.Archiva en la carpeta correspondiente el
original de la comunicacion dirigida a
DACE, y el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado
(sustitucion de “Sigue” por calificacion)’,
junto con la copia del Acta de Veredicto,

cuando corresponda, para su control.
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IV.10. Procedimiento: Sustitucion de “S” (Sigue) por la calificacion definitiva en

la quinta (5) semana del periodo lectivo siguiente

(Postgrado)

RESPONSABLE

Profesor Tutor o Presidente 1.

del Jurado

Coordinacién Docente 3.

ACCION

Elabora comunicacién dirigida a la
Coordinacion Docente en la que se
expresen las razones que justifican la
extemporaneidad.

Entrega a la Coordinacion Docente la
comunicacion y el original del Acta del
con la calificacion

Veredicto final

definitiva obtenida o la calificacion
correspondiente al avance realizado por
el Estudiante en el periodo, de acuerdo
con el procedimiento establecido para la
elaboracion, presentacion y evaluacion
del TEG, TG, o la TD, segun sea el caso.
Recibe la comunicacion y el original del
Acta del Veredicto final o la calificacion
definitiva correspondiente al avance

realizado por el Estudiante en el periodo.
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Coordinacion Docente

4. Completa la “Planilla de Modificaciones al

Acta de Postgrado (sustitucion de “Sigue”
por calificacion)” y registra la calificacion
definitiva obtenida por cada uno de los
estudiantes en sustitucion de la
calificacion “S” (Sigue), obtiene las firmas
necesarias, y coloca el sello de la
Coordinacion.

. Elabora una comunicacién dirigida a

DACE (Departamento de Control de
Estudios / Departamento de Admision vy
Control de Estudios de la Sede del
Litoral) con area para el Visto Bueno del
Decano de Estudios de Postgrado, en la
que se indican las razones de la
extemporaneidad y la lista de estudiantes
a quienes se les modificara la calificaciéon
“S” (Sigue), indicando para cada caso la
fecha de la defensa o evaluacion y el
veredicto (Aprobado / No Aprobado), o la
calificacion correspondiente al avance
realizado por el Estudiante en el periodo,

de acuerdo al caso.
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Coordinacion Docente

Decanato de Estudios de
Postgrado

. Archiva copia de Ila comunicacion

recibida del Profesor Tutor o Presidente
del Jurado y de Ila “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado
(sustitucion de “Sigue” por calificacion)”’,
junto con el original del Acta de
Veredicto, cuando corresponda, para su

control.

. Remite para el Visto Bueno del Decano

de Estudios de Postgrado, Ia
comunicacion dirigida a DACE
(Departamento de Control de Estudios /
Departamento de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral) y el
original de la “Planilla de Modificaciones
al Acta de Postgrado (sustitucion de
“Sigue” por calificacion)’, debidamente
firmada y sellada, junto con la copia del

Acta de Veredicto, cuando corresponda.

. Recibe y revisa la comunicacion y el

original de la “Planilla de Modificaciones
al Acta de Postgrado (sustitucion de
“Sigue” por calificacion)’.

. En caso de observaciones, devuelve a

la Coordinaciéon Docente.
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Coordinacion Docente 10.Recibe observaciones y realiza las
correcciones respectivas. Va al paso 7.
11. Si esta correcto, da el visto bueno y
Decanato de Estudios de remite a DACE (Departamento de Control
Postgrado de Estudios / Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede del
Litoral) la comunicacion y el original de la
“Planilla de Modificaciones al Acta de
Postgrado (sustitucion de “Sigue” por
calificacion)”, junto con la copia del Acta
de Veredicto, cuando corresponda. Va al
paso 13.
12.Envia a la Coordinacion Docente un
recordatorio sobre las fechas en las
cuales deben registrarse las
calificaciones definitivas en las actas
oficiales, para que tome las acciones
correspondientes.
DACE 13.Recibe el original de la comunicacion y
[()EI’DI:;‘.’A‘;'GA%?;:‘;%'""';522:3;734 de la “Planilla de Modificaciones al Acta
Estudios de la Sede del Litoral) de Postgrado (sustitucion de “Sigue” por

calificacion)”, junto con la copia del Acta

de Veredicto, cuando corresponda.
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RESPONSABLE ACCION
14.Verifica que se les haya asignado
DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Coordinacion Docente

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

calificaciones a todos los estudiantes, y
que la planilla se encuentre debidamente
completada, firmada y sellada por los
entes correspondientes.

15.En caso de no estar correcto devuelve
a la Coordinacion Docente para su
correccion.

16.Recibe observaciones y realiza las
correcciones respectivas, obteniendo el
visto bueno del Decanato de Estudios de
Postgrado. Va al paso 13.

17.En caso de estar correcto, para cada
Estudiante incluido en la Planilla de
“‘Modificaciones al Acta de Postgrado
(sustitucion de “Sigue” por calificacion),”
verifica en el Sistema de Control de
Estudios que se le haya asentado la
calificacion “S” (Sigue) en el “Acta Oficial
de Calificaciones”. En caso de no tener
calificacion “S” (Sigue) en el acta, no
procesa el caso y devuelve a la

Coordinacion respectiva.
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Proceso: i i
“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”
RESPONSABLE ACCION
18.Si posee calificacion “S” (Sigue) en el
DACE acta, realiza la modificacion de la

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

calificacion “S” (Sigue) por la calificacion
definitiva y aplica normas de

permanencia a cada Estudiante.

19.Archiva en la carpeta correspondiente el

original de la comunicacion dirigida a
DACE vy el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado
(sustitucion de “Sigue” por calificacion)’,
junto con la copia del Acta de Veredicto,

cuando corresponda, para su control.
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IV.11. Procedimiento: Sustitucion de “S” (Sigue) por la calificacion definitiva
luego del primer (1°") dia habil de la sexta (6") semana

del periodo lectivo siguiente (Postgrado)

RESPONSABLE ACCION
Profesor Tutor o 1. Elabora y entrega una comunicacion
Presidente del Jurado dirigida a la Coordinacion Docente en la

que se expresen las razones que
justifican la extemporaneidad y
solicitando la calificacion definitiva “No
aprobado”.

Coordinacion Docente 2. Recibe la comunicacién, completa la
‘Planilla de Modificaciones al Acta de
Postgrado (sustitucion de “Sigue” por
calificacion)”, registra la calificacidon
definitiva “No aprobado” obtenida por
cada uno de los estudiantes en
sustitucion de la calificacién “S” (Sigue), y
obtiene las firmas correspondientes.

3. Informa al Estudiante sobre la calificacion
de “No aprobado”.

4. Elabora una comunicacién dirigida a
DACE con area para el Visto Bueno del




e

.I'I- ,r_ -‘-'F !

MANUAL DE NORMASY || = |

UN|VERS|DD SIMC'),N BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [Fecha de aprobacién:]
SECRETARIA
Proceso: i i
“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”
RESPONSABLE ACCION

Coordinacion Docente

Decanato de Estudios de
Postgrado

Decano de Estudios de Postgrado, en la
cual se indican las razones de Ia
extemporaneidad y la lista de estudiantes
a quienes se les modificara la calificaciéon
“‘S” (Sigue) por “No Aprobado”, y el
veredicto (“No Aprobado”) en caso de
haber ocurrido la presentacidon/defensa.

. Archiva copia de Ila comunicacion

recibida del Profesor Tutor o Presidente
del Jurado y de Ila “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado
(sustitucion de “Sigue” por calificacion)’,

para su control.

. Remite para el Visto Bueno del Decano

de Estudios de Postgrado, Ia
comunicacion y el original de la “Planilla
de Modificaciones al Acta de Postgrado
(sustitucion de “Sigue” por calificacion)”

debidamente firmada y sellada.

. Recibe y revisa la comunicacion y el

original de la “Planilla de Modificaciones
al Acta de Postgrado (sustitucion de
“Sigue” por calificacion)’.

. En caso de observaciones devuelve a

la Coordinacion Docente.
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SECRETARIA
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“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”
RESPONSABLE ACCION

Coordinacién Docente 9. Recibe observaciones y realiza las
correcciones respectivas. Va al paso 6.
Decanato de Estudios de  10.Si esta correcto, da el visto bueno y

Postgrado remite a DACE (Departamento de Control
de Estudios / Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede del
Litoral) la comunicacion y el original de la
“Planilla de Modificaciones al Acta de
Postgrado (sustitucion de “Sigue” por
calificacion)”. Va al paso 12.
11.Envia a la Coordinacion Docente un
recordatorio sobre las fechas en las
cuales deben registrarse las
calificaciones definitivas en las actas
oficiales, para que tome las acciones
correspondientes.
DACE 12.Recibe el original de la comunicacion y
(Dpto. de Control de Estudios / de la “Planilla de Modificaciones al Acta
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral) de Postgrado (sustitucion de “Sigue” por
calificacion)”.
13.Verifica que se haya asignado
calificaciones a todos los estudiantes, y

que la planilla se encuentre debidamente
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SECRETARIA
Proceso: i i
“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”
RESPONSABLE ACCION
completada, firmada y sellada por los
DACE entes correspondientes.

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Coordinacion Docente

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

14.En caso de no estar correcto devuelve

a la Coordinacion Docente para su

correccion.

15.Recibe y realiza las correcciones

correspondientes y entrega
documentacion en DACE con visto bueno
del Decanato de Estudios de Postgrado.

Va al paso 12.

16.En caso de estar correcto, para cada

Estudiante incluido en la Planilla de
‘Modificaciones al Acta de Postgrado
(sustitucion de “Sigue” por calificacion)”,
verifica en el Sistema de Control de
Estudios que se le haya asentado la
calificacion “S” (Sigue) en el “Acta Oficial
de Calificaciones”. En caso de no tener
calificacion “S” (Sigue) no procesa el
caso y devuelve a la Coordinacion

respectiva.

17.Si posee calificaciéon “S” (Sigue),

realiza la modificaciéon de la calificacién
“S” (Sigue) por la calificacion definitiva
‘No Aprobado” y aplica normas de

permanencia a cada Estudiante.
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RESPONSABLE ACCION
DACE 18.Archiva en la carpeta correspondiente el

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

original de la comunicacion dirigida a
DACE, (Departamento de Control de
Estudios / Departamento de Admision vy
Control de Estudios de la Sede del
Litoral) y el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado
(sustitucion de “Sigue” por calificacion)”

para su control.
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IV.12. Procedimiento: Sustitucién de “I” (Incompleto) por la calificacion definitiva

en el periodo regular (Pregrado)

RESPONSABLE

Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

ACCION

Recibido el original del Acta de Evaluacion
de proyecto de grado o pasantia de cada
Estudiante en el proyecto o la pasantia
realizada, completa Ila “Planilla de
Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion de ‘Incompleto” por
calificacion)’, en donde colocara Ila
calificacion definitiva obtenida por cada
uno de los estudiantes en sustitucion de la
calificacion “Incompleto”.

Elabora comunicacion dirigida a DACE
(Departamento de Control de Estudios /
Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral) en la que
se indica la lista de estudiantes a quienes
se les modificara la calificacion “I”
(Incompleto), indicando para cada caso
(Aprobado / Reprobado) o la calificacion
definitiva, la fecha de extension otorgada

(en los casos que procedan).
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“GENERACION, CARGA Y MODIFICACION DE ACTAS”
RESPONSABLE ACCION

Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Archiva copia de la comunicacion y de la
“‘Planilla de Modificaciones al Acta de
Pregrado (sustitucion de “Incompleto” por
calificacion)”, junto con el original del Acta
de Evaluacion de proyecto de grado o

pasantia para su control.

. Remite a DACE (Departamento de Control

de Estudios / Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral)
la comunicacion vy el original de la “Planilla
de Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion de “Incompleto” por
calificacion)” debidamente firmada vy
sellada, junto con la copia del Acta de
Evaluacion de proyecto de grado o

pasantia.

. Recibe y revisa la comunicacion, y el

original de la “Planilla de Modificaciones al
Acta de Pregrado (sustitucion de
‘Incompleto” por calificacion)’, junto con la
copia del Acta de Evaluaciéon de proyecto

de grado o pasantia.
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RESPONSABLE ACCION
7. Verifica que se haya  asignado
DACE calificaciones a todos los estudiantes y que
(Dpto. de Control de Estudios / . .
Dpto. de Admision y Control de la planilla se encuentre debidamente

Estudios de la Sede del Litoral) firmada y sellada por los entes

correspondientes.

8. En caso de no estar correcto devuelve a
la Coordinacion Docente / Extension para
su correccion.

Coordinacion Docente / 9. Recibe observaciones vy realiza las
Coordinacion de Extension correcciones correspondientes, y entrega

documentacion en DACE. Va al paso 6.

DACE 10.En caso de estar correcto, para cada

(Dpto. de Control de Estudios / Estudiante incluido en la “Planilla de
Dpto. de Admisién y Control de N _

Estudios de la Sede del Litoral) Modificaciones al Acta de Pregrado

(sustitucion de ‘Incompleto” por

calificacion)’, verifica en el Sistema de
Control de Estudios que se haya asentado
la calificacion “I” (Incompleto) en el “Acta
Oficial de Calificaciones”. En caso de no
tener calificacion “I” (Incompleto) no
procesa el caso e informa a Ia

Coordinacion respectiva.
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RESPONSABLE ACCION
11.Si posee calificacion “I” (Incompleto),
DACE realiza la modificacion de la calificaciéon “I”

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

(Incompleto) por la calificacién definitiva y
aplica normas de permanencia a cada

Estudiante.

12.Archiva en la carpeta correspondiente, el

original de la comunicacion dirigida a
DACE vy el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion de “Incompleto” por
calificacion)” junto con la copia del Acta de
Evaluacion de proyecto de grado o

pasantia, para su control.
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IV.13. Procedimiento: Sustitucion de “I” (Incompleto) por la calificacion definitiva en

el periodo extemporaneo (Pregrado)

RESPONSABLE

Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

1.

ACCION

Recibido el original del Acta de Evaluacion
de proyecto de grado o pasantia de cada
Estudiante en el proyecto o la pasantia
realizada, completa el formulario “Planilla
de Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion de ‘Incompleto” por
calificacion)’, en donde colocara la
calificacion definitiva obtenida por cada
uno de los estudiantes en sustitucion de la
calificacion “Incompleto”.

Elabora comunicacion dirigida a DACE
(Departamento de Control de Estudios /
Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral) con area
para el Visto Bueno del Decano
respectivo, en las que se expresen las
razones que justifican la extemporaneidad
y la lista de estudiantes a quienes se les
modificara la calificacion “I” (Incompleto),
indicando para cada caso (Aprobado /

Reprobado) o la calificacion definitiva,
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

Decanato respectivo

segun el tipo de asignatura, la fecha de la
extension otorgada (en los casos que

procedan).

. Archiva el original del Acta de Evaluacion

de proyecto o pasantia y la copia de la
“Planilla de Modificaciones al Acta de
Pregrado (sustitucién de “Incompleto” por

calificacion)’, para su control.

. Remite para el Visto Bueno del Decano

respectivo, la comunicacion dirigida a
DACE vy el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion de ‘Incompleto” por
calificacion)” debidamente firmada vy
sellada junto con la copia del Acta de
Evaluacion de proyecto de grado o

pasantia.

. Recibe y revisa la comunicacién dirigida a

DACE vy el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion de ‘Incompleto” por
calificacion)” junto con la copia del Acta de
Evaluacion de proyecto de grado o

pasantia
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RESPONSABLE ACCION

Decanato respectivo

Coordinacion Docente / /-

Coordinacion de Extension

Decanato respectivo

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

6. En caso de observaciones remite las

observaciones a la Coordinacién
respectiva.

Recibe observaciones y realiza las
correcciones respectivas. Va al paso 4.

Si no posee observaciones, da el visto
bueno y remite a DACE (Departamento de
Control de Estudios / Departamento de
Admision y Control de Estudios de la Sede
del Litoral) original de la comunicacion vy el
original de la “Planilla de Modificaciones al
Acta de Pregrado (sustitucion de
“Incompleto” por calificacion)’, junto con la
copia del Acta de Evaluacion de proyecto
de grado o pasantia. Remite copia a las
Coordinaciones Docentes para su control.
Recibe el original de la comunicacion y de
la “Planilla de Modificaciones al Acta de
Pregrado (sustitucién de “Incompleto” por
calificacion)” junto con la copia del Acta de
Evaluacion de proyecto de grado o

pasantia.
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DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

DACE

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

10.Verifica que se haya  asignado
calificaciones a todos los estudiantes y
que la planilla se encuentre debidamente
fiimada y sellada por los entes
correspondientes.

11.En caso de no estar correcto devuelve a
la Coordinacién Docente / Extension para
que realice las correcciones
correspondientes.

12.Recibe 'y realiza las correcciones
correspondientes, y entrega
documentacién en DACE, con visto bueno
del Decanato de estudios respectivo. Va al
paso 9.

13.En caso de estar correcto, verifica para
cada Estudiante en el Sistema de Control
de Estudios que se haya asentado la
calificacion “I” (Incompleto) en el “Acta

Oficial de Calificaciones”. En caso de no

tener calificaciéon “I” (Incompleto) no

procesa el caso y devuelve a la

Coordinacioén respectiva.
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RESPONSABLE ACCION
14.Si posee calificacion “I” (Incompleto),
DACE realiza la modificacion de la calificacion “I”

(Dpto. de Control de Estudios /
Dpto. de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

(Incompleto) por la calificacion definitiva y
aplica normas de permanencia a cada

Estudiante.

15.Archiva en la carpeta correspondiente, el

original de la comunicacion dirigida a
DACE (Departamento de Control de
Estudios / Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral
y el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion de ‘Incompleto” por
calificacion)” junto con la copia del Acta de
Evaluacion de proyecto de grado o

pasantia, para su control.
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IV.14. Procedimiento: Sustitucién de “I” (Incompleto) por la calificacién definitiva

del periodo extemporaneo reprobado (Pregrado)

RESPONSABLE

Coordinacion Docente / 1.

Coordinacion de Extension

ACCION

Obtiene y completa la “Planilla de

Modificaciones al Acta de Pregrado

(sustitucion  de ‘Incompleto” por

calificacion)’, en donde colocara Ila
calificacion definitiva “E” (reprobado) a
cada uno de los estudiantes en
sustitucion de la calificacion “Incompleto”
y anexa los soportes que considere
necesarios.

Elabora una comunicacion dirigida a
DACE con area para el Visto Bueno del
Decano, en las que se expresen las
razones que justifican la
extemporaneidad y la lista de estudiantes
a quienes se les modificara la calificaciéon
“I” (Incompleto) por “E” (Reprobado).
“Planilla de

Archiva copia de Ila

Modificaciones al Acta de Pregrado

(sustitucion  de ‘Incompleto” por

calificacion)”, para su control.
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Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

Decanato respectivo

Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

7.

Remite para el Visto Bueno del Decano
respectivo, la comunicacion dirigida a
DACE (Departamento de Control de
Estudios / Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del
Litoral) y el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion  de ‘Incompleto” por
calificacion)’, debidamente firmada vy
sellada.

Recibe y revisa la comunicacion y el
original de la “Planilla de Modificaciones
al Acta de Pregrado (sustitucién de
‘Incompleto” por calificacion)”.

En caso de observaciones devuelve a
la Coordinacién respectiva.

Recibe observaciones vy realiza las

correcciones respectivas. Va al paso 4.
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8. Si no tiene observaciones, da el visto

Decanato respectivo

DACE

(Dpto. de Control de Estudios
| Dpto. de Admisién y Control
de Estudios de la Sede del

bueno y remite a DACE (Departamento
de Control de Estudios / Departamento
de Admision y Control de Estudios de la
Sede del Litoral) original de Ia
comunicacion y el original de la “Planilla
de Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion  de  “Incompleto”  por
calificacion)”.

Recibe el original de la comunicacion vy
de la “Planilla de Modificaciones al Acta
de Pregrado (sustitucion de “Incompleto”

por calificacion)’.

10.Verifica que se haya asignado

11.

calificaciones a todos los Estudiantes y
que la planilla se encuentre debidamente
firmada y sellada por los entes
correspondientes.

En caso de no estar correcto devuelve
a la Coordinacion Docente / Extensién
para que realice las correcciones

correspondientes.
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RESPONSABLE ACCION

Coordinacion Docente /
Coordinacion de Extension

DACE

(Dpto. de Control de Estudios
/ Dpto. de Admisién y Control
de Estudios de la Sede del

12.Recibe y realiza las correcciones

correspondientes y entrega
documentacion en DACE, con visto
bueno del Decanato de Estudios

respectivo. Va al paso 9.

13.En caso de estar correcto, verifica para

cada Estudiante en el Sistema de Control
de Estudios que se haya asentado la
calificacion “I” (Incompleto) en el “Acta
Oficial de Calificaciones”. En caso de no
tener calificacion “I” (Incompleto) no
procesa el caso y devuelve a la
Coordinacién respectiva.

14.Si posee calificacion “I” (Incompleto),

realiza la modificaciéon de la calificacion
‘" (Incompleto) por la calificacion
definitiva “E” (Reprobado) o uno (1),
segun sea el tipo de asignatura, y aplica
normas de permanencia a cada

Estudiante.

15. Archiva en la carpeta correspondiente, el

original de la comunicacion dirigida a
DACE (Departamento de Control de
Estudios / Departamento de Admision vy

Control de Estudios de la Sede del
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Litoral) y el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion  de ‘Incompleto” por

calificacion)”.
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|

DACE

PROFESOR

ESTUDIANTE

INICIO

En la Semana doce (12)
genera las actas oficiales de
calificaciones a través del
Sistema de Control de
Estudios.

Accede al sistema y revisa el “Acta
Oficial de Calificaciones”.

Registra las calificaciones
asignadas a cada Estudiante que
aparece en el “Acta Oficial de
Calificaciones” dentro de la fecha
establecida.

Le informa al o a los estudiantes
de la situacién con el fin de que
realicen los tramites
correspondientes.

Recibe la informacion y
realiza el procedimiento
de “Solicitud de
inclusién en acta por el
Estudiante”.

'

v

Verifica el correcto llenado de las
calificaciones en el Sistema de Control de
Estudios, finaliza, imprime y firma el “Acta

Oficial de Calificaciones” en tres (3)
ejemplares.

v

Luego de impresa el acta , verifica si ha
cometido algun error en la transcripcion de
las calificaciones

Si

L

NO

Realizado el tramite, entrega al
Profesor la “Planilla de
Inclusiones en el Acta”
debidamente firmada y

sellada por la Coordinacién
correspondiente, para el
registro de la calificacion.

A

Ubica en la pagina de DACE y
completa el formulario “Planilla
de Modificaciones al Acta” en
original y copia, lo firma y sella, y
lo anexa al “Acta Oficial de
Calificaciones”.

Entrega tres (3) ejemplares del
“Acta Oficial de Calificaciones” en
el Departamento Académico junto

con el original y la copia de la(s) |«

“Planilla de Modificaciones al Acta”
y/o de la(s) “Planilla de Inclusiones @

en el Acta”, de acuerdo al caso.
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. DACE
DEPARTAMENTO ACADEMICO PROFESOR (Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admisién y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)
Recibe y revisa un (1) ejemplar del “Acta Oficial de
o Calificaciones” y el original de la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta” y/o de la(s) “Planilla de
Recibe tres (3) ejemplares del “Acta Oficial de Inclusiones en el Acta”, de acuerdo al caso.
Calificaciones”, original y copia de la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta” y/o de la(s) “Planilla de Inclusiones Sl NO
en el Acta”, de acuerdo al caso. ¢ Faltan dato(s
o firma?

v

Verifica que se le haya aS|gnado'caI|ﬂcaC|ones a todos los Recibe un ejemplar Devuelve al Departamento Registra la regepcién del
estudiantes y que las planillas se encuentren « . Académico para su “Acta Oficial de
sellado del “Acta Oficial p ) - .
correctamente completadas, firmadas y selladas, y entrega > . . » correccion Calificaciones” en la lista
un ejemplar del “Acta Oficial de Calificaciones” sellada al de Calificaciones” y lo ' de actas del periodo
~ e archiva para su control. P :
Profesor, en sefial de recepcion. +
v

Archiva las actas oficiales de calificaciones

Coloca el sello de la unidad en los diferentes formularios: en las carpetas correspondientes al periodo

» o«

“Acta Oficial de Calificaciones”, “Planilla de Modificaciones

.y " . ’ . lectivo.
al Acta” y/o “Planilla de Inclusiones en el Acta”, de ser el
v
caso.
¥ Registra la informacién de las planillas
recibidas de acuerdo al procedimiento
Archiva un ejemplar del “Acta Oficial de Calificaciones” de “Procesamiento de
para su control, junto con la copia de la(s) “Planilla de Modificaciones & Inclusiones en el
Modificaciones al Acta” y/o de la(s) “Planilla de Inclusiones Acta’.
en el Acta”, de acuerdo al caso. v
v Finalizada la carga de actas, aplica las

] - normas de permanencia del periodo.
Entrega en DACE un (1) ejemplar del “Acta Oficial de

Calificaciones” y el original de la(s) “Planilla de v
Modificaciones al Acta” y/o de la(s) “Planilla de Inclusiones Verifica que se haya recibido la totalidad de
en el Acta”, de acuerdo al caso. las actas, y en caso de faltar alguna

contacta a la unidad responsable para su
remision a DACE.

Realiza las correcciones correspondientes y
devuelve a DACE. l@ i]
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PROFESOR TUTOR /

|

DACE PRESIDENTE DEL PROFESOR / COORDINADOR DOCENTE O DE EXTENSION ESTUDIANTE
JURADO
Accede al sistema y revisa el
INICIO INICIO @-> “Acta Oficial de Calificaciones”.
i i SI ; Estan todos
En la semana doce (12) Entrega calificaciones | é an lodoe
genera las actas tdf Igsdestudia.nt.esl S
oficiales de utoriados u origina y - .
. . . del Acta de evaluacion . . - Les informa al o a los Recibe la
calificaciones a través . . Registra las calificaciones asignadas
. final de los estudiantes
del Sistema de Control

de Estudios.

evaluados ala
Coordinacién Docente
o de Extension, de
acuerdo al
procedimiento
establecido.

a cada Estudiante que aparece en el
“Acta Oficial de Calificaciones”
dentro de la fecha establecida.

estudiantes que no estan
registrados con el fin de que
realicen los tramites
correspondientes.

I—*

Verifica el correcto llenado de las calificaciones en el Sistema de
Control de Estudios, finaliza, imprime y firma el “Acta Oficial de
Calificaciones” (tres (3) ejemplares si es profesor; dos (2)
ejemplares si es Coordinacion)

Si luego de impresa el acta se percata de haber cometido algun
error en la transcripcion de las calificaciones.

A

informacion y realiza
el procedimiento de
“Solicitud de
Inclusién en Acta
por el Estudiante”.

A

Llena el formulario
“Planilla de
Modificaciones al Acta”
en original y copia, lo
firmay sella, y lo anexa
al “Acta Oficial de
Calificaciones”.

Obtiene el sello de la unidad de adscripcion de la
asignatura en los diferentes formularios (Acta Oficial de
Calificaciones, “Planilla de Modificaciones al Acta” y/o
“Planilla de Inclusiones en el Acta”), de acuerdo el caso.
Si es Coordinacion y se corresponde con la evaluacion
final, archiva el original del Acta de evaluacién final (acta
de veredicto o acta de evaluacion), segun corresponda,
hasta el momento de la revisidn del expediente de grado
del estudiante.

Realizado el tramite,
entrega al Profesor la
“Planilla de Inclusiones en
el Acta” (debidamente
firmada y sellada por la
Coordinacion
correspondiente), para el
registro de la calificacion.

v—l

Oy

Entrega en DACE el “Acta Oficial de Calificaciones” (tres (3) ejemplares si es
Profesor; dos (2) ejemplares si es Coordinacién), original y copia de la(s) “Planilla de
Inclusiones en el Acta“y/o de la(s)“Planilla de Modificaciones al Acta”, de acuerdo al
caso, y copia del Acta de evaluacién final en caso de corresponder
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DACE

Litoral)

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del

COORDINADOR DOCENTE O DE EXTENSION

PROFESOR

Ok

Verifica si es entregado por el Profesor o por
la Coordinacion Docente o de Extension. En
caso de ser entregada por el Profesor le
solicita el carnet u otro documento de
identificacion institucional.

<

<«
<
<«

Recibe el “Acta Oficial de Calificaciones” (tres
(3) ejemplares si es Profesor; dos (2)
ejemplares si es Coordinacion), original y
copia de la(s) “Planillas de Inclusiones en el
Acta” y/o de la(s) “Planillas de Modificaciones
al Acta”, de acuerdo al caso, y copia del Acta
de evaluacion final en caso de corresponder.

Verificaque se haya asignado calificaciones a
todos los estudiantes, que los formularios se
encuentren debidamente completados,
firmados vy sellados por los entes
correspondientes.

Recibe y realiza las
» correcciones correspondientes

7 Falta dato(s
o firma?

NO

Devuelve al Profesor o a
la Coordinacién Docente
o de Extension, de
acuerdo al caso, para su
correccion.

y devuelve a DACE.

Recibe y archiva un (01)
ejemplar del “Acta Oficial de
Calificaciones” y copia de la(s)
“Planilla de Inclusién en el

Entrega al Profesor o a la Coordinacion Docente o de
Extension, de acuerdo al caso, copia del “Acta Oficial de
Calificaciones” (dos (2) ejemplares si es profesor; un (1)

ejemplar si es Coordinacion) firmada y sellada y copia de
la(s) “Planilla de Inclusion en el Acta” y/o de la(s)
“Planillas de Modificaciones al Acta”, de acuerdo al caso,

en sefal de recepcion del tramite.

Acta” y/o de la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta” de
acuerdo al caso, selladas por
DACE.

Recibe y realiza las
correcciones correspondientes
y devuelve a DACE.

Recibe y archiva un (1) ejemplar
sellado del “Acta Oficial de
Calificaciones” para su control y
entrega al Departamento
Académico un (01) ejemplar del

“Acta Oficial de Calificaciones” y
la copia de la(s) “Planilla de
Inclusion en el Acta” y/o de la(s)
“Planilla de Modificaciones al
Acta’, de acuerdo al caso.
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|

DACE
(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

DEPARTAMENTO ACADEMICO

Y

Registra la recepcion del acta en la lista de
actas del periodo.

v

Archiva las actas oficiales de calificaciones en
las carpetas correspondientes al periodo lectivo,
y la copia del Acta de evaluacion final en caso
de corresponder, en el expediente del
estudiante.

y

Registra la informacion de las
planillas recibidas de acuerdo al
procedimiento de “Procesamiento
de Modificaciones e Inclusiones
en el Acta”.

!

Finalizada la carga de actas, aplica las nhormas
de permanencia del periodo.

v

Verifica que se haya recibido la totalidad de las
actas, y en caso de faltar alguna contacta a la
unidad responsable (Departamento o
Coordinacion) para su remision a DACE.

Y

Recibe y archiva un (01)
ejemplar del “Acta Oficial de
Calificaciones” y copia de la(s)

“Planilla de Inclusién en el Acta”

y/o de la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta” de
acuerdo al caso, selladas por
DACE.

-

FIN
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DACE .
(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral) PROFESOR / COORDINADOR DOCENTE O DE EXTENSION

INICIO

Finalizado el periodo de carga de actas L

establecido en el Calendario Académico, R fAcudIe a.‘ DAR? E.atSOI('jC'taX tel .

realiza el cierre en el Sistema de Control i (I)rmu.arlot egistro de d? at e
de Estudios. a asignatura correspondiente.

Recibe la solicitud del formulario, en caso

que sea por un Profesor le solicita el P
carnet u otro documento de identificacion
institucional.
A

Entrega al Profesor /Coordinacién Recibe y registra en el formulario
Docente o de Extension la planilla de “Registro de Acta” las calificaciones

“Registro de Acta” de la asignatura " asignadas a cada Estudiante que

correspondiente. aparece en el formulario.
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PROFESOR / COORDINADOR DOCENTE O DE EXTENSION ESTUDIANTE

Verifica el correcto llenado de las calificaciones y
firma el formulario “Registro de Acta”. Obtiene
el sello del Departamento /Coordinacion de
adscripcion de la asignatura.

v

Si luego del llenado del formulario de “Registro de
Acta” se percata de haber cometido alguin
error en la transcripcion de las calificaciones.

Si

¢Errorenla
trascripcion?
Llena el formulario “Planilla de NO
Modificaciones al Acta” en original y Recibe la informacion
copia, los firma y los anexa al formulario Verifica si faltan estudiantes en el y realiza el
de “Registro de Acta”. Obtiene el sello i formulario “Registro de Acta”. N procedimiento de
del Departamento / Coordinacion de “Solicitud de Inclusién
adscripcion de la asignatura. ¢ en Acta por el
NO S| Estudiante”.
¢Faltan Les informa la situacion v
l estudiantes? | con el fin de que realicen Realizado el tramite, entrega al
Entrega en DACE el formulario “Registro de los tramites Profesor la “Planilla d%
Acta” (original y dos (2) copias si es profesor; correspondientes. Inclusiones en &l Acta
original y una (1) copia si es Coordinacion) debidamente ﬂrma}da Y’sellada
debidamente completados, original y copia de [« por la qurdlnac;lon
la (s) “Planilla de Inclusiones en el Acta” y/o de cor.respondlente', 'para'l’el
la(s) “Planilla de Modificaciones al Acta”, de registro de la calificacion.

acuerdo al caso.

®
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(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

DACE

COORDINADOR DOCENTE O DE
EXTENSION

PROFESOR

Ok

En caso de ser Profesor, solicita al Profesor el carnet u
otro documento de identificacion institucional.

v

Recibe el formulario “Registro de Acta” (original y dos (2)
copias si es profesor; original y una (1) copia si es
Coordinacién) , original y copia de la(s) “Planilla de Inclusiones
en el Acta” y/o de la(s) “Planilla de Modificaciones al Acta”, de
acuerdo al caso.

'

Verifica que se haya asignado calificaciones a todos los
estudiantes, que los formularios se encuentren
debidamente completados, firmados y sellados por los
entes correspondientes.

Realiza las correcciones

¢ Falta dato(s
o firma?

Devuelve al Profesor
/ Coordinacion
Docente o de
Extension, para su
correccion. L

A

correspondientes y devuelve a
DACE.

Realiza las correcciones

Recibe y archiva un (01) ejemplar
del formulario “Registro de Acta”
y copia de la(s) “Planilla de
Inclusion en el Acta” y/o de la(s)
“Planilla de Modificaciones al
Acta” de acuerdo al caso,
selladas por DACE.

correspondientes y devuelve a
DACE.

Entrega al Profesor/Coordinador el formulario “Registro de
Acta” (dos(2) ejemplares si es profesor; un (1) ejemplar si
es Coordinacion) y copia de la (s) “Planilla de Inclusion en
el Acta” y/o de la(s) “Planilla de Modificaciones al Acta”, de
acuerdo al caso, selladas en sefal de recepcion del tramite.

o)

Recibe y archiva un ejemplar
sellado del formulario “Registro de
Acta” y la copia de la (s) “Planilla
de Inclusion en el Acta” y/o de la(s)
“Planilla de Modificaciones al
Acta”, de acuerdo al caso. Entrega
copias en el Departamento
Académico
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(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

DACE

DEPARTAMENTO ACADEMICO

Registra la recepcién del acta en la lista de actas del
periodo.

v

Procesa en el Sistema de Control de Estudios cada
una de las calificaciones registradas en el formulario
“Registro de Acta” y lo archiva en las carpetas
correspondientes al periodo lectivo.

Recibe y archiva la copia del
formulario “Registro de Acta” y
copia del o de la(s) “Planilla de
Inclusion en el Acta” y/o de la(s)

“Planilla de Modificaciones al

Acta”, de acuerdo al caso,
selladas por DACE.

A

Registra la informacién de las planillas
recibidas de acuerdo al procedimiento de
“Procesamiento de Modificaciones e
Inclusiones en el Acta”.

|

Finalizada la carga de actas, aplica las normas de
permanencia a los estudiantes incluidos en el
formulario “Registro de Acta”.
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y

(D~

Elabora y entrega en el
Departamento / Coordinacion de
adscripcion de la asignatura,
segun sea el caso, una
comunicacion justificando la
extemporaneidad del tramite, el
original y dos (2) copias del
formulario “Registro de Acta” y el
original y copia de la (s) “Planilla
de Modificaciones al Acta” y/o
“Planilla de Inclusiones en el Acta”,
de acuerdo al caso.

Les informa la situacion
con el fin de que realicen
los tramites
correspondientes.

DACE
(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y PROFESOR ESTUDlANTE
Control de Estudios de la Sede del Litoral)
INICIO Verifica el correcto llenado
de las calificaciones,
— ; > firmay sella el
Finalizado el periodo de carga de formulario “Registro de
actas establecido en el Calendario Acta”.
Académico, realiza el cierre en el -
Sistema de Control de Estudios y Acude a DACE a solicitar Llena el formulario
asigna la calificacién numérica el formulario Planilla de
9 wpn “NAY > “Registro de Acta” de SI Modificaciones al Acta”
uno (1) o “E” (Reprobado) o “NA : , Error en la . .
la asignatura ¢ en original y copia, lo
(No aprobado) a aquellos i trascripcion? . ;
. : - correspondiente. p firma y sella, y lo
estudiantes cuyas calificaciones Ut ,I 0 d
no les hayan sido debidamente arI(Fa{xa 'at or(rjnuAarEOH e
cargadas por el Profesor. €gistro de Acta . )
Recibe la
informacion y
Recibe al Profesor y le solicita el Verifica si faltan estudiantes realiza el
carnet u otro documento de |« en el formulario “Registro de [« procedimiento de
identificacion institucional. cta So!'f:'tUd de
Inclusién en Acta
or el
+ Recibe y registra en el EstEdiante"
Entrega al Profesor la planilla de formulario “Registro de Acta” Falt .
“Registro de Acta” de la » las calificaciones asignadas a X :' da,l a{n) 5
asignatura correspondiente. cada estudiante que aparece studiante(s S|
en el formulario.

v

Realizado el tramite,
entrega al Profesor la
“Planilla de Inclusiones
en el Acta”
debidamente firmada y
sellada por la
Coordinacién
correspondiente para
el registro de la

calificacion.




) MANUAL DE NORMAS Y o8
R et VAR PROCEDIMIENTOS

[ Flujograma: vy 4, REGISTRO DE ACTA DE CALIFICACIONES DE FORMA EXTEMPORANEA (HASTA LA SEMANA DOS (2) DEL SIGUIENTE PERIODO LECTIVO)

|

z A DACE
DEPARTAMENTO ACADEMICO / COORDINACION DOCENTE /
A - PROFESOR (Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admisién y Control de
COORDINACION DE EXTENSION Estudios de la Sede del Litoral)

Recibe comunicacion con la justificacion de la
extemporaneidad del tramite, el original y dos (2) copias
@—> del formulario “Registro de Acta” y original y copia de
la(s) “Planilla de Inclusion en el Acta” y/o de la(s)
“Planilla de Modificaciones al Acta”, de acuerdo al caso.

v

Verifica que los formularios se encuentren debidamente
completadosy firmados por el Profesor.

A

Recibe y realiza las
> correcciones
correspondientes.

Recibe la comunicacion junto con el
original del formulario “Registro de Acta” y
o | original de la(s) “Planilla de Inclusion en el
Acta” y/o de la(s) “Planilla de

Devuelve al : : Modificaciones al Acta”, de acuerdo al
(Error o L Recibe recordatorio caso.
alta de datos? Profesor, para su sobre las fechas en las v
NG correccion. cuales deben
registrarse las Verifica que se hayan asignado
- ——— » calificaciones y la copia calificaciones a todos los estudiantes,
Entrega al Profesor copia del formulario "Registro de del formulario “Registro que los formularios se encuentren
Acta” y le realiza un recordatorio por escrito sobre las de Acta”, realiza los debidamente completados, firmados y
fechas en las cuales deben registrarse las calificaciones correctivos y lo archiva sellados por los entes
definitivas en Iai actas oficiales. para su control. correspondientes.

Elabora y remite comunicacion dirigida a DACE
sefalando la justificacion de la extemporaneidad del

tramite junto con el formulario “Registro de Acta”
debidamente firmado y sellado, y el original de la(s)
“Planilla de Inclusion en el Acta” y /o de la(s) “Planilla de S
Modificaciones al Acta”, de acuerdo al caso. Archiva

¢ Falta dato(s

o firma?
NO

y

copia de los formularios y el original de la comunicacion Devuelve al Registra la recepcién
justificando la extemporaneidad del tramite remitida por Departamento del formulario
el Profesor, para su control. /Coordinacion “Regi§tro de Acta”
f correspondiente para su en la lista fje actas
correccion. del periodo.
Reciben y realizan las correcciones correspondientes y

A

devuelven a DACE.
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|

DACE
(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

Procesa en el Sistema de Control de Estudios cada

una de las calificaciones registradas por el Profesor

en el formulario “Registro de Acta” y lo archiva en las
carpetas correspondientes al periodo lectivo.

v

Registra la informacién de las planillas
recibidas de acuerdo al procedimiento
de “Procesamiento de Modificaciones e
Inclusiones en el Acta”.

|

Finalizada la carga del acta, aplica las normas de
permanencia a los estudiantes incluidos en el
formulario “Registro de Acta”.
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ESTUDIANTE

DACE (Dpto. de Control de Estudios / Dpto.
de Admision y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

PROFESOR

INICIO

Finalizado el periodo de carga de
actas establecido en el
Calendario Académico, realiza el
cierre en el Sistema de Control
de Estudios y asigna la
calificaciéon numérica uno (1) o
“E” (Reprobado) o “NA” (No
aprobado) a aquellos estudiantes
cuyas calificaciones no les haya
sido debidamente cargadas por
el Profesor.

Acude a DACE a solicitar el

formulario “Registro de

Acta” de la asignatura
correspondiente.

Recibe al Profesor y le solicita el
carnet u otro documento de
identificacion institucional.

Verifica el correcto llenado de las

calificaciones y firma el formulario

“Registro de Acta”.

v

Entrega al Profesor la planilla de
“Registro de Acta” de la
asignatura correspondiente.

Recibe y registra en el
formulario “Registro de Acta”
las calificaciones asignadas
a cada Estudiante que
aparece en el formulario.

Si

¢Error en la
trascripcion?

Verifica si faltan estudiantes en
el formulario “Registro de
Acta”.

NO

¢ Faltan
estudiantes?

Llena el formulario
“Planilla de
Modificaciones al
Acta” en original y
copia, los firma 'y
obtiene el sello del
Departamento
/Coordinacion de
adscripcion de la
asignatura, y los

anexa al formulario de

“Registro de Acta”.

Les informa la situacion
con el fin de que realicen

correspondientes.

los tramites

Recibe la
informacion y
realiza el
procedimiento de
“Solicitud de
Inclusion en Acta
por el
Estudiante”.

v

A

Elabora y entrega en el Departamento / Coordinacion
de adscripcién de la asignatura, segun sea el caso,
una comunicacion justificando la extemporaneidad del
tramite, el original y dos (2) copias del formulario
“Registro de Acta” y de la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta” y/o de la(s) “Planilla de
Inclusiones en el Acta” de acuerdo al caso.

A

Realizado el tramite,
entrega al Profesor la

“Planilla de Inclusiones

en el Acta”

debidamente firmada y

sellada por la
Coordinacién

correspondiente, para

el registro de la
calificacion.
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DEPARTAMENTO ACADEMICO / COORDINACION DOCENTE / COORDINACION DE EXTENSION PROFESOR

Recibe comunicacion con la justificacion de la
extemporaneidad del tramite, el original y dos (2) copias
del formulario “Registro de Acta” y original y copia de la(s) |«
“Planilla de Inclusion en el Acta” y/o de la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta”, de acuerdo al caso.

v

Verifica que los formularios se encuentren debidamente
completados y firmados por el Profesor.

Recibe y realiza las
correcciones
correspondientes.

Devuelve al Profesor, R
para su correccion.

¢Error o
dato faltante?

Entrega al Profesor copia del formulario “Registro de Acta” y le realiza

un recordatorio por escrito sobre las fechas en las cuales deben Recibe el recordatorio sobre
registrarse las calificaciones definitivas en las actas oficiales. las fechas en las cuales
deben registrarse las
+ > calificaciones y copia del
Elabora comunicacion dirigida a DACE con area para el Visto Bueno formulario “Registro de Acta”,
del Director de Divisién o Decano respectivo, de acuerdo con el tipo realiza los correctivos y lo
de asignatura, sefialando la justificacion de la extemporaneidad del archiva para su control,

tramite junto con el original del formulario “Registro de Acta”
debidamente firmada y sellada, y el original de la(s) “Planilla de
Inclusién en el Acta” y/o “Planilla de Modificaciones al Acta”, de
acuerdo al caso.
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Flujograma: v.5. REGISTRO DE ACTA DE CALIFICACIONES DE FORMA EXTEMPORANEA (DESPUES DE LA SEMANA 2 (DOS) DEL SIGUIENTE PERIODO LECTIVO) ]

DEPARTAMENTO ACADEMICO / COORDINACION
DOCENTE / COORDINACION DE EXTENSION

DIVISION / DECANATO

DACE

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admisién y Control de Estudios de la

Sede del Litoral)

Archiva copia de los formularios y el
original de la comunicacion con la
justificacion de la extemporaneidad del
tramite remitida por el Profesor, para su
control.

Recibe y revisa la comunicacion
que sefala las causas de la
extemporaneidad del trdmite y
documentos anexos, da el
visto bueno, en caso de
proceder.

v

v

Remite para el Visto Bueno del Director de
Division o Decano respectivo, de acuerdo
con el tipo de asignatura, la comunicacién
sefalando la justificacion de la
extemporaneidad del trdmite junto al
original del formulario “Registro de Acta, y
original de la(s) “Planilla de Inclusién en el
Acta” y/o de la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta”, de acuerdo al
caso.

Remite a DACE la comunicacion
sefalando la justificacion de la
extemporaneidad del tramite
junto al original del formulario
“Registro de Acta”
debidamente firmados y
sellados, y el original de la(s)
“Planilla de Inclusién en el
Acta” y/o de la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta” de
acuerdo al caso.

Recibe la comunicacion junto con el
original del formulario “Registro de

Acta” y el original de la(s) “Planilla de

Inclusion en el Acta” y/o de la(s)
“Planilla de Modificaciones al Acta”,
de acuerdo el caso.

v

Verifica que se les haya asignado
calificaciones a todos los
estudiantes, que los formularios se
encuentren debidamente
completados, firmados y sellados por
los entes correspondientes.

Recibe recordatorio sobre las fechas en
las cuales deben registrarse las
calificaciones definitivas en las actas
oficiales, realiza los correctivos y actia de
acuerdo al caso.

v

Reciben y realizan las correcciones

Envia al Departamento /
Coordinacion respectiva, un
recordatorio sobre las fechas en
las cuales deben registrarse las
calificaciones definitivas en las
actas oficiales, para que tome las
acciones correspondientes.

correspondientes y devuelve a DACE.

A

¢ Falta dato(s
o firma?

Devuelve al Departamento/
Coordinacion correspondiente
para su correccion.

Registra la recepcion
del formulario
“Registro de Acta” en
la lista de actas del
periodo.
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|

DACE
(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

Procesa en el Sistema de Control de
Estudios cada una de las calificaciones
registradas en el formulario “Registro de

Acta” y lo archiva en las carpetas
correspondientes al periodo lectivo.

v

Registra la informacion de las
planillas recibidas de acuerdo al
procedimiento de “Procesamiento
de Modificaciones e Inclusiones
en el Acta”.

|

Finalizada la carga de actas, aplica las
normas de permanencia a los estudiantes
incluidos en el formulario “Registro de Acta”.
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ESTUDIANTE COORDINACION DOCENTE

INICIO
Recibe el original de la “Planilla de Inclusiones

en el Acta” y copia de la “Planilla de Solicitud de

. . L Correccién de Inscripcion” o los soportes que

Recibe la informacion del Profesor de que no . 1PCio P q
comprueban la inscripcién de la asignatura por

esta reglstrélac‘jlﬁiggcilmggfa Oficial de parte del Estudiante, de acuerdo al caso.

7 v

Verifica que el Estudiante haya activado el

A

Ubica y llena el formulario “Planilla de o . -
. » - . - procedimiento requerido para la correccién de
Inclusiones en el Acta” y verifica si realizo la . L . - .
s 2 . L inscripcion y que el mismo haya sido autorizado
solicitud de correccién de inscripcién S .
- por la Coordinacién o que el Estudiante cuente
previamente. .
con los soportes correspondientes de la

inscripcion de la asignatura.

Si o
¢ Realizé
la solicitud?
¢ Procede?
NO
y
Acude a la Coordinacion Docente / Extension de A 4 . -
- . . Firma y sella el original de
acuerdo al tipo de asignatura para determinar la . p . .
. . . Informa al Estudiante que la “Planilla de Inclusiones en
razon por la cual no fue incluido en el acta 'y o ” ~
resenta los diferentes soportes que evidencien el tramite es el Acta” en sefial de
P ) S - improcedente. conformidad y la entrega al
el resultado de la inscripcion de la asignatura y f
- « . - Estudiante.
el original de la “Planilla de Inclusiones en el

Acta”.
Lm‘

Entrega el original de la “Planilla de Inclusiones

en el Acta” junto a una copia de la “Planilla de

> Solicitud de Correccion de Inscripcion” a la

Coordinacion Docente / Extension de acuerdo al
tipo de asignatura.
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Flujograma: v.6. SOLICITUD DE INCLUSION EN ACTA POR EL ESTUDIANTE

ESTUDIANTE

PROFESOR

Recibe informacion sobre su solicitud.

Entrega al Profesor el original de la
“Planilla de Inclusiones en el Acta”,

Desiste de la solicitud.

Recibe del Estudiante el original de la “Planilla
de Inclusiones en el Acta”, firmada y sellada por
la Coordinacion respectiva, registra la
calificacion, firma la planilla, solicita sello de la
unidad de adscripcién de la asignatura y saca
una copia.

Verifica si esta dentro de la fecha de entrega del
“Acta Oficial de Calificaciones”.

A

¢Dentro de la
Fecha?

firmada y sellada por la Coordinacién
respectiva, para que proceda a
registrar la calificacion obtenida.

Entrega el “Acta Oficial de
Calificaciones” o del formato “Registro
de Acta” en el Departamento
Académico o en DACE le anexa el
original y copia de la “Planilla de
Inclusiones en el Acta”.

A

Entrega personalmente en
DACE original y copia de la
“Planilla de Inclusiones en
el Acta”, debidamente
firmada y sellada.

|

Realiza el procedimiento de
“Generacion y Carga de
Acta” correspondiente.
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Flujograma: y g soLICITUD DE INCLUSION EN ACTA POR EL ESTUDIANTE

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

DACE

PROFESOR

Recibe al Profesor y le solicita el carnet u otro |
documento de identificacion institucional.

v

Recibe la “Planilla de Inclusiones en el Acta”
debidamente firmada y sellada y verifica si falta

algun dato o firma.

¢ Falta dato
o firma?

Devuelve al

Profesor, para su

correccion.

Sella la copia de la “Planilla de Inclusiones en el

Acta” y entrega al Profesor en sefial de
recepcion del tramite.

Realiza las correcciones

correspondientes y devuelve a DACE.

v

Registra la informacién de la(s)
planilla(s) recibidas de acuerdo al
procedimiento de
“Procesamiento de
Modificaciones e Inclusiones en
el Acta”.

Recibe copia de la “Planilla de
Inclusiones en el Acta” y entrega en el
Departamento/Coordinacion
correspondiente para su control.
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Flujograma: vy 7. pPROCESAMIENTO DE MODIFICACIONES E INCLUSIONES EN EL ACTA

\

DACE

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

INICIO

Recibe la(s) “Planilla de Modificaciones al Acta”
y/o la(s) “Planilla de Inclusiones en el Acta”.

Planilla de Inclusiones en el Acta

y

¢Actia de acuerdo
al tipo de planilla ?

Para cada Estudiante incluido en la(s) “Planilla de

Inclusiones en el Acta” verifica en el Sistema de Control
de Estudios y en el expediente del Estudiante que se

haya procesado la correccién de inscripcion
correspondiente a la asignatura o reposa en el
expediente del estudiante el tramite sin procesar.

NO ¢ Recibié la
correccién de

inscripcion?

Si

Archiva temporalmente la “Planilla de
Inclusiones en el Acta” a la espera
que el estudiante active los
procedimientos establecidos en los
reglamentos y normas vigentes para
la correccion extemporanea de su

inscripcion.

Planilla de Modificaciones al Acta

y

Para cada Estudiante incluido en la(s) “Planilla de
Modificaciones al Acta”, verifica en el Sistema de
Control de Estudios la calificacion registrada por el
Profesor en el “Acta Oficial de Calificaciones” o en

el “Registro de Acta” y realiza la modificacion
solicitada. Archiva en la carpeta correspondiente.

v

Aplica normas de permanencia al estudiante y archiva
“Planilla de Modificaciones al Acta en la carpeta
correspondiente.

Acta

Carga en el Sistema de Control de
Estudios la calificacion reportada en
la “Planilla de Inclusiones en el

»

correspon

Aplica normas de permanencia al
estudiante y archiva la “Planilla de
Inclusiones en el Acta” en la carpeta

diente.

FIN
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Flujograma: y g. MODIFICACION DE ACTA (DURANTE LOS TRES (3) DiAS DESPUES DEL CIERRE DE LA CARGA DE ACTAS)

|

ESTUDIANTE

PROFESOR

DEPARTAMENTO
ACADEMICO / COORDINACION DOCENTE /
COORDINACION DE EXTENSION

INICIO

Cargada y cerrada el “ Acta Oficial
de Calificaciones” determina
que hubo un error en la carga

de su nota y contacta al
Profesor de la asignatura para
la revision de la calificacion.

Recibe la solicitud del Estudiante y revisa la
calificaciéon cargada en el “Acta Oficial de
Calificaciones” y determina la modificacion de
una o varias calificaciones, de ser el caso.

NO

¢procede la
modificacion?

Recibe informacion de su

A

solicitud.

Informa al estudiante que no
procede su solicitud .

y

]

Ubica y completa la “Planilla de
Modificaciones al Acta” (en original
y copia) y firma el formulario.

v

Entrega la “Planilla de
Modificaciones al Acta” (en original
y copia) al Departamento /
Coordinacion respectiva y solicita el
sello en el formulario.

A

Recibe el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta” y lo entrega
en DACE. Opcionalmente puede
entregar copia de la planilla para su
control.

Recibe y revisa el original y copia
de la “Planilla de
Modificaciones al Acta” coloca
sello y devuelve original al
Profesor. Archiva copia de la
planilla para su control.
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Flujograma: y g MODIFICACION DE ACTA DURANTE LOS 3 DIAS DESPUES DEL CIERRE DE LA CARGA DE ACTAS

DACE
(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

PROFESOR

Solicita al Profesor el carnet u otro documento
de identificacion institucional.

Recibe el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta” y copia, en caso de que
el Profesor lo requiera.

v

Verifica que se les haya asignado calificaciones
a todos los estudiantes registrados, que la
planilla se encuentre completada, firmada y
sellada por los entes correspondientes.

A

Devuelve al Profesor copia de la “Planilla
de Modificaciones al Acta”
debidamente sellada, en caso de
requerirla.

¢ Falta dato(s)

Devuelve al Profesor,
o firma?

Realiza las correcciones
para su correccion.

correspondientes y devuelve a DACE.

A 4

v

Para cada Estudiante incluido(s) en la(s)
“Planilla de Modificaciones al Acta”,
verifica en el Sistema de Control de

Estudios la calificacion registrada por el

Profesor en el “Acta Oficial de
Calificaciones” y realiza la modificacion
solicitada y aplica las normas de
permanencia.

v

Archiva el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta”, en las carpetas
correspondientes al periodo lectivo.

()
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[ Flujograma: v 9. SUSTITUCION DE “s” (SIGUE) POR LA CALIFICACION DEFINITIVA HASTA LA CUARTA (47A) SEMANA DEL PERIODO LECTIVO SIGUIENTE (POSTGRADO) ]

PROFESOR TUTOR O PRESIDENTE DEL

JURADO

COORDINACION DOCENTE

INICIO

i

Entrega a la Coordinacién Docente el
original del Acta del Veredicto final
con la calificacion definitiva obtenida o
la calificacion correspondiente al
avance realizado por el Estudiante en
el periodo, de acuerdo con el
procedimiento establecido para la
elaboracion, presentacion y
evaluacion del TEG, TG ola TD,
segun sea el caso.

Recibe el original del Acta del Veredicto final
o la calificacién correspondiente al avance
realizado por el Estudiante en el periodo.

v

Completa la “Planilla de Modificaciones al
Acta de Postgrado (sustitucién de “Sigue” por
calificacién)”’ y registra la calificacion
definitiva obtenida por cada uno de los
estudiantes en sustitucion de la calificacién
“S” (Sigue), obtiene las firmas necesarias y
coloca el sello de la Coordinacion.

Archiva copia de la comunicacién y de
la “Planilla de Modificaciones al Acta
de Postgrado (sustitucion de “Sigue”
por calificacion)” junto con el original

del Acta de Veredicto, cuando
corresponda, para su control.

'

!

Elabora comunicacion dirigida a DACE en la
que se indica la lista de estudiantes a
quienes se les maodificara la calificacion “S”
(Sigue), indicando para cada caso la fecha de
la defensa o evaluacion y el veredicto
(Aprobado / No Aprobado), o la calificacion
correspondiente al avance realizado por el
Estudiante en el periodo, de acuerdo al caso.

Remite a DACE el original de la
comunicacion y de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado
(sustitucion de “Sigue” por
calificacién)’, debidamente firmada y
sellada, junto con la copia del Acta de
Veredicto, cuando corresponda.
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[ Flujograma: v.9. SUSTITUCION DE “S” (SIGUE) POR LA CALIFICACION DEFINITIVA HASTA LA CUARTA (47A) SEMANA DEL PERIODO LECTIVO SIGUIENTE (POSTGRADO) ]

DACE

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

COORDINACION DOCENTE

O

Recibe el original de la comunicacion y de la
“Planilla de Modificaciones al Acta de
Postgrado (sustitucion de “Sigue” por

calificacién)”, junto con la copia del Acta de

Veredicto, cuando corresponda.

A

v

Verifica que se les haya asignado
calificaciones a todos los estudiantes, y
que la planilla se encuentre debidamente
completada, firmada y sellada por los
entes correspondientes.

A\ 4

Si NO

Para cada Estudiante incluido en la

Devuelve a la Coordinacién

Recibe y realiza las
correcciones

Docente para que realice las
correcciones correspondientes.

calificacién)” verifica en el Sistem

Planilla de “Modificaciones al Acta de
Postgrado (sustitucion de “Sigue” por

ade

Control de Estudios que se le haya
asentado la calificacion “S” (Sigue) en
el “Acta Oficial de Calificaciones”.

Zcalificacion “S” en
el acta?

Si

Coordinacion respectiva.

No procesa el caso e informa a la

™

Realiza la modificacion de la calificacion

“S” (Sigue) por la calificacion definitiva

y aplica normas de permanencia a cada
Estudiante.

v

Archiva en la carpeta correspondiente
el original de comunicacion dirigida a
DACE, y el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado

(sustitucion de “Sigue” por
calificacién)”, junto con la copia del Acta
de Veredicto, cuando corresponda, para

su control.

correspondientes y
devuelve a DACE.
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[ FIujograma: V.10. SUSTITUCION DE “S” (SIGUE) POR LA CALIFICACION DEFINITIVA EN LA QUINTA (5™A) SEMANA DEL PERIODO LECTIVO SIGUIENTE (POSTGRADO) ]
DECANATO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

PROFESOR TUTOR O PRESIDENTE
DEL JURADO

COORDINACION DOCENTE

INICIO

Elabora comunicacién dirigida a
la Coordinacion Docente en la
que se expresen las razones que
justifican la extemporaneidad.

|

Entrega a la Coordinacion
Docente la comunicacién y el
original del Acta del Veredicto

final con la calificacion definitiva
obtenida o la calificacién

realizado por el Estudiante en el
periodo, de acuerdo con el
procedimiento establecido para la
elaboracién, presentacion y
evaluacion del, TEG, TG, ola TD,
segun sea el caso.

—»

correspondiente al avance

Recibe la comunicacion y el original del Acta del Veredicto final o
la calificacion definitiva correspondiente al avance realizado por el
Estudiante en el periodo.

v

Completa la “Planilla de Modificaciones al Acta de Postgrado
(sustitucion de “Sigue” por calificacion)” y registra la calificacion
definitiva obtenida por cada uno de los estudiantes en sustitucion
de la calificacién “S” (Sigue), obtiene las firmas necesarias y
coloca el sello de la Coordinacion.

v

Elabora una comunicacion dirigida a DACE con area para el Visto
Bueno del Decano de Estudios de Postgrado, en la que se indican
las razones de la extemporaneidad y la lista de estudiantes a
quienes se les modificara la calificacién “S” (Sigue), indicando para
cada caso la fecha de la defensa o evaluacion y el veredicto
(Aprobado / No Aprobado), o la calificacién correspondiente al
avance realizado por el Estudiante en el periodo, de acuerdo al
caso.

Archiva copia de la comunicacién recibida del Profesor Tutor o
Presidente del Jurado y de la “Planilla de Modificaciones al Acta de
Postgrado (sustitucion de “Sigue” por calificacion)”, junto con el
original del Acta de Veredicto, cuando corresponda, para su
control

Remite para el Visto Bueno del Decano de Estudios de Postgrado,
la comunicacién dirigida a DACE vy el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado (sustitucién de “Sigue” por
calificacion)”, debidamente firmada y sellada, junto con la copia

del Acta de Veredicto, cuando corresponda.

Recibe y revisa la comunicacién y el
original de la “Planilla de Modificaciones
d al Acta de Postgrado (sustitucion de
“Sigue” por calificacion)”.

Si

y

Devuelve
observaciones a la
Coordinacién
Docente.

T

Recibe observaciones y realiza las correcciones respectivas.

A

NO

¢ Observaciones?

Da el visto bueno y remite a
DACE la comunicacion y el
original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de
Postgrado (sustituciéon de
“Sigue” por calificacioén)” junto
con la copia del Acta de
Veredicto, cuando corresponda.

(O

Envia a la Coordinacion Docente
un recordatorio sobre las fechas
en las cuales deben registrarse
las calificaciones definitivas en
las actas oficiales, para que tome
las acciones correspondientes.
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DACE

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral) COORDINACION DOCENTE

Recibe el original de la comunicacion y de la
“Planilla de Modificaciones al Acta de Postgrado P

(sustitucion de “Sigue” por calificacién)’, junto conla |-

copia del Acta de Veredicto, cuando corresponda.

y

Verifica que se les haya asignado calificaciones a
todos los estudiantes, y que la planilla se encuentre
debidamente completada, firmada y sellada por los

entes correspondientes.

Recibe observaciones y realiza

L, las correcciones respectivas
SI NO Devuelve a la Coordinacion o . . P ’
. obteniendo el visto bueno del
Docente para su correccion. )
Decanato de Estudios de

Postgrado.

Para cada Estudiante incluido en la
Planilla de “Modificaciones al Acta de
Postgrado (sustitucion de “Sigue” por

calificacién)”, verifica en el Sistema de »

Control de Estudios que se le haya
asentado la calificacion “S” (Sigue) en

el “ Acta Oficial de Calificaciones “

Realiza la modificacion de la calificacion

“S” (Sigue) por la calificacion definitiva

y aplica normas de permanencia a cada
Estudiante.

y

Archiva en la carpeta correspondiente

el original de comunicacion dirigida a

SI DACE vy el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado

(sustitucion de “Sigue” por
calificacién)”, junto con la copia del Acta
de Veredicto, cuando corresponda, para
su _control.

No procesa el caso y devuelve a la
Coordinacion respectiva.

Zcalificacion “S” en
el acta?
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LECTIVO SIGUIENTE (POSTGRADO)

V.11. SUSTITUCION DE “S” (SIGUE) POR LA CALIFICACION DEFINITIVA LUEGO DEL PRIMER (1ER) DiA HABIL DE LA SEXTA (672) SEMANA DEL PERIODO

|

PROFESOR TUTOR O
PRESIDENTE DEL JURADO

COORDINACION DOCENTE

DECANATO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

INICIO

Elabora y entrega una
comunicacion dirigida a la
Coordinacion Docente en la
que se expresen las razones
que justifican la
extemporaneidad y
solicitando la calificacion
definitiva “No aprobado”.

Recibe la comunicacion, completa la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado (sustitucion de
“Sigue” por calificacion)”, registra la calificacion definitiva
“No aprobado” obtenida por cada uno de los estudiantes
en sustitucion de la calificacion “S” (Sigue), y obtiene las
firmas correspondientes.

(2

Recibe y revisa la comunicacion y
el original de la “Planilla de

v

Informa al Estudiante sobre la calificacion de “No
aprobado”.

v

Elabora una comunicacion dirigida a DACE con area para
el Visto Bueno del Decano de Estudios de Postgrado, en
la cual se indican las razones de la extemporaneidad y la
lista de estudiantes a quienes se les modificara la
calificacion “S” (Sigue) por “No Aprobado” y el veredicto
(“No Aprobado”) en caso de haber ocurrido la
presentacion/defensa.

v

Archiva copia de la comunicacién recibida del Profesor
Tutor o Presidente del Jurado y de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado (sustitucion de
“Sigue” por calificacion)”, para su control.

v

Remite para el Visto Bueno del Decano de Estudios de
Postgrado, la comunicacion y el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado (sustitucion de
“Sigue” por calificacion)” debidamente firmada y sellada.

T

Recibe observaciones y realiza las correcciones
respectivas.

> Modificaciones al Acta de
Postgrado (sustitucion de “Sigue”
por calificacion)”.

Si NO

¢ Observaciones?

Devuelve a la
Coordinacién
Docente con las
observaciones.

Da el visto bueno y remite a
DACE la comunicacion y el
original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de
Postgrado (sustituciéon de

“Sigue” por calificacion)”.

y

Envia a la Coordinacién
Docente un recordatorio sobre
las fechas en las cuales deben

registrarse las calificaciones

para que tome las acciones
correspondientes.

definitivas en las actas oficiales,

A
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[ Flujograma: V.11. SUSTITUCION DE “S” (SIGUE) POR LA CALIFICACION DEFINITIVA LUEGO DEL PRIMER (1ER) DiA HABIL DE LA SEXTA (672) SEMANA DEL PERIODO

LECTIVO SIGUIENTE (POSTGRADO)

|

DACE

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

COORDINACION DOCENTE

Recibe el original de la comunicacion y de la “Planilla de
@—> Modificaciones al Acta de Postgrado (sustitucion de [«

“Sigue” por calificacion)”.

v

Verifica que se haya asignado calificaciones a todos los

estudiantes, y que la planilla se encuentre

debidamente completada, firmada y sellada por los

entes correspondientes.

Planilla de “Modificaciones

Para cada Estudiante incluido en la

Postgrado (sustitucion de “Sigue” por
calificacién)” verifica en el Sistema de
Control de Estudios que se le haya
asentado la calificacion “S” (Sigue) en
el “Acta Oficial de Calificaciones”.

Devuelve a la Coordinacion
docente para su correccion.

Recibe y realiza las
correcciones correspondientes.
~| Y entrega documentacién en

al Acta de

¢ calificacion “S” en
el acta?

Realiza la modificacion de la calificacion
o “S”(Sigue) por la calificacion definitiva
“No Aprobado” y aplica normas de

S| permanencia a cada Estudiante.

v

No procesa el caso y devu
Coordinacion respect

elve ala difica
iva. (sustitucion de

FIN

Archiva en la carpeta correspondiente
el original de la comunicacién dirigida a
DACE, y el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Postgrado
“Sigue” por calificacion)”

para su control.

A

DACE, con visto bueno del
Decanato de Estudios de
Postgrado
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Flujograma: y, 15 SUSTITUCION DE “I” (INCOMPLETO) POR LA CALIFICACION DEFINITIVA EN EL PERIODO REGULAR (PREGRADO)

COORDINACION DOCENTE / COORDINACION DE EXTENSION

DACE

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

INICIO

Recibido el original del Acta de Evaluacién de
proyecto de grado o pasantia de cada
Estudiante en el proyecto o la pasantia

realizada, completa la “Planilla de

Modificaciones al Acta de Pregrado (sustitucion

de “Incompleto” por calificacién)’, en donde
colocara la calificacion definitiva obtenida por
cada uno de los estudiantes en sustitucion de la
calificacion “Incompleto”.

A

A 4

Elabora comunicacién dirigida a DACE en la que
se indica la lista de estudiantes a quienes se les
modificara la calificacion “I” (Incompleto),
indicando para cada caso (Aprobado /
Reprobado) o la calificacién definitiva, la fecha
de la extensién otorgada (en los casos que
procedan).

Recibe observaciones y
realiza las correcciones
correspondientes, y
entrega documentacion
en DACE.

A

Recibe y revisa la comunicacién y el original de
la “Planilla de Modificaciones al Acta de
Pregrado (sustitucion de “Incompleto” por
calificacion)”, junto con la copia del Acta de
Evaluacion de proyecto de grado o pasantia.

Verifica que se haya asignado calificaciones a
todos los estudiantes y que la planilla se
encuentre debidamente firmada y sellada por
los entes correspondientes.

Devuelve a la Coordinacion

Docente / Extensién para su

correccion.

v

Archiva copia de la comunicaciéon y de la
“Planilla de Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion de “Incompleto” por calificacion)”,
junto con el original del Acta de Evaluacién de
proyecto de grado o pasantia, para su control.

v

Remite a DACE la comunicacién y el original de
la “Planilla de Modificaciones al Acta de
Pregrado (sustitucion de “Incompleto” por
calificacion)” debidamente firmada y sellada,
junto con la copia del Acta de Evaluacion de
proyecto de grado o pasantia.

Realiza la modificacion de la
calificacion “I” (Incompleto) por
la calificacién definitiva y aplica
normas de permanencia a cada

Estudiante.

v

A

Archiva en la carpeta
correspondiente, el original de la
comunicacion dirigida a DACE y

el original la “Planilla de
Modificaciones al Acta de
Pregrado (sustitucion de
“Incompleto” por calificacion)”,
junto con la copia del Acta de
Evaluacion de proyecto de grado
o pasantia, para su control.

FIN

Para cada Estudiante incluido
en la “Planilla de Modificaciones
al Acta de Pregrado (sustitucion

de “Incompleto” por
calificacion)”, verifica en el
Sistema de Control de Estudios
que se haya asentado la
calificacion “I” (Incompleto) en el
“Acta Oficial de Calificaciones*

“

z calificacion
el acta?

en

No procesa el caso e informa a
la Coordinacion respectiva.

A
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Flujograma: v 13, SUSTITUCION DE “I” (INCOMPLETO) POR LA CALIFICACION DEFINITIVA EN EL PERIODO EXTEMPORANEO (PREGRADO)

COORDINACION DOCENTE / COORDINACION DE EXTENSION

DECANATO RESPECTIVO

INICIO

Recibido el original del Acta de Evaluacion de
proyecto de grado o pasantia de cada
Estudiante en el proyecto o la pasantia realizada,
completa el formulario “Planilla de Modificaciones
al Acta de Pregrado (sustitucion de “Incompleto”
por calificacion)’, en donde colocara la
calificacion definitiva obtenida por cada uno de
los estudiantes en sustitucion de la calificacion
“Incompleto”.

Archiva el original del Acta de
Evaluacion de proyecto de grado o
pasantia y la copia de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion de “Incompleto” por
calificacion)”, para su control.

v

'

Elabora comunicacion dirigida a DACE con
area para el Visto Bueno del Decano
respectivo, en las que se expresen las razones
que justifican la extemporaneidad y la lista de
estudiantes a quienes se les modificara la
calificacion “I” (Incompleto), indicando para
cada caso (Aprobado / Reprobado) o la
calificacion definitiva, segun el tipo de
asignatura, la fecha de la extensién otorgada
(en los casos que procedan).

Remite para el Visto Bueno del Decano
respectivo, la comunicacion dirigida a
DACE vy el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion de “Incompleto” por
calificacion)” debidamente firmada y
sellada, junto con la copia del Acta de
Evaluacion de proyecto de grado o
pasantia

*

Recibe observaciones y realiza las
correcciones respectivas.

A 4

Recibe y revisa la comunicacién dirigida a
DACE vy el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Pregrado (sustitucion
de “Incompleto” por calificacién)” junto con la
copia del Acta de Evaluacion de proyecto de
grado o pasantia

Si

y

¢ Observaciones?

NO

Remite las observaciones
ala Coordinacion
respectiva.

A

Da el visto bueno y remite a
DACE original de la
comunicacion y el original de la
“Planilla de Modificaciones al
Acta de Pregrado (sustitucion de
“Incompleto” por calificacion)”,
junto con la copia del Acta de
Evaluacion de proyecto de grado
o pasantia. Remite copia a las
Coordinaciones Docentes para
su control.
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[ Flujograma:

V.13. SUSTITUCION DE “I” (INCOMPLETO) POR LA CALIFICACION DEFINITIVA EN EL PERIODO EXTEMPORANEO (PREGRADO)

|

DACE

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

COORDINACION DOCENTE / COORDINACION DE
EXTENSION

O

Recibe el original de la comunicacién y de la “Planilla
de Modificaciones al Acta de Pregrado (sustitucion de
“Incompleto” por calificacion)”, )” junto con la copia
del Acta de Evaluacion de proyecto de grado o
pasantia.

v

Verifica que se haya asignado calificaciones a
todos los estudiantes y que la planilla se
encuentre debidamente firmada y sellada por
los entes correspondientes.

Si

A

Verifica para cada Estudiante en el
Sistema de Control de Estudios que se
haya asentado la calificacion “I”
(Incompleto) en el “Acta Oficial de
Calificaciones”.

¢ Correcto?

NO | Devuelve la Coordinacién Docente
/ Extension para que realice las
correcciones correspondientes.

A 4

Recibe y realiza las correcciones
correspondientes, y entrega

SI
¢ calificacion “I” en
el acta?

No procesa el caso y devuelve a la
Coordinacion respectiva.

FIN

nlu

Realiza la modificacion de la calificacion
(Incompleto) por la calificacion definitiva y
aplica normas de permanencia a cada
Estudiante.

v

Archiva en la carpeta correspondiente, el
original de la comunicacion dirigida a DACE y
el original de la “Planilla de Modificaciones al
Acta de Pregrado (sustitucion de “Incompleto”

por calificacion)”, junto con la copia del Acta
de Evaluacion de proyecto de grado o
pasantia para su control.

A

» documentacion en DACE, con visto
bueno del Decanato de Estudios
respectivo.
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COORDINACION DOCENTE / COORDINACION DE EXTENSION DECANATO RESPECTIVO
INICIO

Obtiene y completa la “Planilla de Archiva copia de la “Planilla de Recib? y reyisa la com.u.nica.ci()n y el original

Modificaciones al Acta de Pregrado _»| Modificaciones al Acta de Pregrado »| dela’Planila de Mgdlflcaﬁ;lones al Ac’:ca de
(sustitucion de “Incompleto” por (sustitucion de “Incompleto” por Pregrado (SUStItUFJ on de ”Incompleto por

calificacion)’, en donde colocara la calificacién)’, para su control. calificacion”).

calificacion definitiva “E” (reprobado) a
cada uno de los estudiantes en sustitucion ¢

de la calificacion “Incompleto” y anexa los
soportes que considere necesarios.

Si NO

Remite para el Visto Bueno del
Decano respectivo, la comunicacion
dirigida a DACE vy el original de la

¢ Observaciones?

L “Planilla de Modificaciones al Acta de — v )
Pregrado (sustitucion de D | |
Elabora una comunicacion dirigida a DACE “Incompleto” por calificacion)’ evueve a la . .
con area para el Visto Bueno del Decano, debidamente firmada y sellada. Coordlnq(;lon DaSIA\éIsEtc;Ib(L)Jrein%;/I r;emllat‘e @
en las que se expresen las razones que respectiva. = € onginal de
Y comunicacion y el original de

justifican la extemporaneidady la lista de |—
estudiantes a quienes se les modificarala
calificacion “I” (Incompleto) por “E”
(Reprobado).

la “Planilla de Modificaciones
al Acta de Pregrado

Recibe observaciones y realizalas | (sustitucion de “Incompleto”
correcciones respectivas. A por calificacion)”.




@)

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

SECRETARIA

MANUAL DE NORMAS Y

PROCEDIMIENTOS

Paginas
127

Fecha de aprobacion

[ Flujograma: vy, 14. SUSTITUCION DE “I” (INCOMPLETO) POR LA CALIFICACION DEFINITIVA DEL PERIODO EXTEMPORANEO REPROBADO (PREGRADO)

DACE

(Dpto. de Control de Estudios / Dpto. de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

COORDINACION DOCENTE /COORDINAION DE

EXTENSION

O

Recibe el original de la comunicacion y de la “Planilla

de Modificaciones al Acta de Pregrado (sustitucion de <

“Incompleto” por calificacion)”.

v

Verifica que se haya asignado calificaciones a todos los
Estudiantes y que la planilla se encuentre debidamente
firmada y sellada por los entes correspondientes.

v

¢ Correcto? —>

Verifica para cada Estudiante, en el
Sistema de Control de Estudios que
se haya asentado la calificacién “I” Realiza la modificacion de la
(Incompleto) en el “Acta Oficial de calificacion
Calificaciones”. .| calificacion definitiva “E” (Reprobado)

sl /\\lo Devuelve a la Coordinacion
) »| Docente / Extension para que

y

realice las correcciones
correspondientes

nlu

Z calificacion
el acta?

“

(Incompleto) por la

o uno (1), segun sea el tipo de
asignatura, y aplica normas de
Sl permanencia a cada estudiante.

en

No procesa el caso y devuelve a la
Coordinacion respectiva.

Archiva en la carpeta correspondiente,
el original de la comunicacién dirigida
a DACE y el original de la “Planilla de
Modificaciones al Acta de Pregrado
(sustitucion de “Incompleto” por
calificacion)”.

‘]
A

L™

Recibe y realiza las
correcciones correspondientes.
y entrega documentacién en
DACE, con visto bueno del
Decanato de Estudios

respectivo




