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	INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA
 BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLÍVAR
	Código: AR-PP-004

	
	ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADÉMICO
	Versión: 4

	
	PROCEDIMIENTO DE CONTROL Y REGOSTROS ACADÉMICOS
	Fecha de aprobación: 30/10/2009



1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices para el control y archivos de los registros académicos. 
2. ALCANCE

Inicia con la generación y entrega de las planillas de notas académicas a los Docentes, y termina con la publicación de estas. 
3. DEFINICIONES

Planilla de Notas: Formato donde se recepcionan el primer parcial, segundo parcial, tercer parcial y notas definitivas del estudiante.
4. RESPONSABLE

Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico, Directores de programa, Coordinadores de Programa, Vicerrectoría Académica
5. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES

	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Entregar a cada docente un usuario y contraseña que le permita descargar desde la plataforma académica las planillas de notas y de asistencia.


	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico


	Planilla (Notas académicas) GA-FO-030


	2
	Generar desde la plataforma las planillas académicas a los Docentes para que este proceda a digitarlas. (El docente debe entrar a la plataforma con su usuario y contraseña, y hacer la digitación o registro de las notas de los estudiantes).
Nota: En esta planilla queda registrada las tres notas parciales que están estipuladas en el reglamento estudiantil de la institución.
	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico


	Planilla (Notas académicas)
GA-FO-030

	4
	Publicar las notas parciales, para que los Estudiantes hagan sus respectivas  consultas.
	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico


	

	5
	Las planillas en medio magnético y físico se archivan en una carpeta organizada por año, periodos académicos y por programas.
	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
	Planilla (Notas académicas) física y magnética

GA-FO-030;




PRESERVACIÓN DE LOS REGISTROS ACADÉMICOS
	No.
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	Identificar los archivos magnéticos de los registros académicos, colocándole un nombre correspondiente.
	Profesional Universitario de Admisiones
	

	2
	Realizar back up de los registros académicos en CD debidamente identificados.
	Profesional Universitario de Admisiones
	

	3
	Los CD se almacenan en el archivo de la institución, el cual cumple con las condiciones ambientales adecuadas.
	Profesional Universitario de Admisiones
	

	4
	Los archivos en medios físicos se archivan en fólderes debidamente identificados, por programa académicos, por semestres y por nombre del estudiante. Estos fólderes se mantienen en el archivo activo por un periodo de 10 años. Después de este periodo se almacenan en el archivo histórico de la institución.
	Profesional Universitario de Admisiones
	


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Planilla Notas académicas física y magnética GA-FO-030
7. ANEXOS

N/A
8. CONTROL DE REGISTROS
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Planilla Notas académicas física y magnética 

GA-FO-030
	Cromologicamente y por programa académico
	Responsable: Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico
Lugar: Oficina de Admisiones, Registro y Control académico Archivador
Medio: Físico carpeta y magnético
	5 años
	Toda la organización
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	30/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por nombre y cargo de Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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