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1. OBJETivo

Establecer los lineamientos generales para realizar un adecuado registro y control de las calificaciones de cada una de las evaluaciones presentadas por los estudiantes.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para todas las evaluaciones (art. 59 del reglamento estudiantil) de todos los estudiantes de pregrado, postgrado y educación no formal; comprende desde el ingreso al sistema los cursos de cada docente y el número de estudiantes para cada curso, el ingreso de las calificaciones al sistema de evaluaciones y finaliza con la publicación de las notas en el sistema de información académica.
3. definiciones

CALIFICACIONES: Se entiende por calificación de una actividad académica el concepto cualitativo o cuantitativo que de ella emita un profesor, un jurado evaluador o quienes se designen para tal fin. 

CALIFICACIÓN DEFINITIVA: Se entiende por calificación definitiva la calificación final, si ésta ha sido aprobatoria.  Si no lo ha sido la calificación final la obtenida en la habilitación.

ESTUDIANTE DE PREGRADO: Estudiantes matriculados en cualquiera de los programas de pregrado ofertados por la institución.

ESTUDIANTE DE POSTGRADO: Estudiantes matriculados en programas de especialización técnica profesional ofrecidos por la institución.

EVALUACIÓN: Actividades orientadas a identificar periódicamente, y con alto grado de certidumbre el cumplimiento de los estándares de calidad de los programas académicos en cuanto a sus objetivos, procesos y logros, así como la integralidad e integridad de la formación del estudiante.
EVALUACIÓN ORDINARIA: Es la que se realiza en cada asignatura durante el periodo académico y tiene como propósito entregar una valoración final del proceso de aprendizaje y formación del estudiante.

EVALUACIÓN SUPLETORIA: Es la evaluación que se le realiza al estudiante cuando dejó de presentar alguna evaluación ordinaria en la fecha establecida.

4. Condiciones generales

La institución adopta para los programas de pregrado y postgrado una calificación que va desde cero punto cero (0.0) a cinco punto cero (5.0). Así:

· Cero punto cero (0.0), para quien sin justa causa no se presente a una evaluación, quien sea sorprendido en fraude o intento de fraude.

· Cero punto cero (0.0) a dos punto nueve (2.9) para la reprobación

· Tres puntos cero (3.0) a cinco punto cero (5.0) para la aprobación,  

CORRECCIÓN DE NOTAS: Toda corrección de notas una vez entregadas a la secretaria académica, solamente puede hacerse por autorización previa y expresa del vicerrector académico, la cual debe llevar, además, la firma del vicerrector académico y del profesor responsable de la asignatura.

REVISIÓN: El estudiante tiene derecho a solicitar al profesor la revisión de la calificación de las pruebas escritas dentro de los tres (3) días hábiles siguientes al conocimiento de la nota.  En caso de considerar injusta la respuesta a la petición o no sea atendida de manera oportuna, puede apelar ante el vicerrector académico, quien analiza la petición y si la encuentra justa, designa dos (2) profesores calificadores idóneos en la asignatura para que efectúen la revisión.

El ingreso de las notas de los estudiantes de las extensiones es realizado por la secretaria académica de la sede central y reportado a través del formato planilla de notas; FR-SA-006.
5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Ingresa al sistema los cursos de cada docente y el número de estudiantes para cada curso.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.


	

	2. 
	Genera listado de planillas de notas y envía a docentes para que sean remitidas respectivamente a Secretaría Académica
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.


	

	3. 
	Ingresa calificaciones de las evaluaciones realizadas al sistema.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	

	4. 
	Genera e imprime reporte final de calificaciones en el sistema;  cuando se ha calificado el total de las evaluaciones programadas para la asignatura en el respectivo periodo.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.


	

	5. 
	Genera reporte de estudiantes habilitables y los informa mediante publicación en carteleras
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	

	6. 
	Revisa y firma reporte final de calificaciones
	Docentes

Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	Reporte final de calificaciones.

Planilla de notas; FR-SA-006

	7. 
	Archiva reportes en archivo de gestión según tabla de retención 
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	


6. formatos y registros del sistema

· Registro: Reporte final de calificaciones.

· Planilla de notas; FR-SA-006
7. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos al sistema de gestión de la calidad.

Estatuto docente

Reglamento estudiantil


8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Reporte de notas de docente e ingreso al sistema
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	Evitar que los docentes tengan listados con inconsistencias.

	Revisa y firma reporte final de calificaciones
	Docentes

Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	Verificar que las notas registradas en el reporte final correspondan a al consolidado de notas del periodo.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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	Elaboró:

Nombre: Carlos Andrés Lobo.
Cargo: Contratista Ingenio y Consultoría
	Revisó:

Nombre: Nicolás Otalvaro
Cargo: Vicerrector Académico 
	Aprobó:

Nombre: Juan Carlos Loaiza
Cargo: Rector

	Fecha: 01/10/2018
	Fecha: 14/08/2019
	Fecha: 14/08/2019


DOCUMENTO no CONTROLADO

DOCUMENTO no  CONTROLADO
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