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	INSTITUCIÓN UNIVERSITARIA
 BELLAS ARTES Y CIENCIAS DE BOLÍVAR
	Código: AR-PP-005

	
	ADMISIONES, REGISTRO Y CONTROL ACADÉMICO
	Versión: 2

	
	PROCEDIMIENTO DE CORRECIÓN DE NOTAS, SUPLETORIOS, HABILITACIÓN Y CERTIFICADOS DE NOTAS
	Fecha de aprobación: 30/10/2009



1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices para la realización de Corrección de Nota, Supletorios, Habilitación. 
2. ALCANCE

Este procedimiento inicia con el requerimiento del estudiante y termina con la entrega de la nota definitiva. 
3. DEFINICIONES

Corrección de Calificación: La corrección o modificación de una nota consignada en acta, solo procede por error aritmético, por error de trascripción, por modificación por segunda o tercera calificación.
Supletorio: Son las evaluaciones ordinarias que se presentan en fecha distinta a la señalada en el programa calendario, cuando existen causas justificadas a juicio del profesor de la asignatura.
Habilitación: Es el que realiza un estudiante que reprobó una asignatura habilitable, definida como tal por cada programa académico.
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
	Corrección de Calificación:
En caso de inconsistencia en la nota, el Estudiante tiene 5 días para hacer su reclamo ante su respectivo Director o Coordinador de programa por medio de una carta.
	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico


	Carta solicitud corrección de nota

	2
	Recibir por parte del Director o Coordinador de Programa, la autorización de corrección de una nota. 
Entregar a la Secretaria de Académica, la certificación de fecha de publicación de notas y la Autorización de Corrección de Nota, para la elaboración de la resolución.
	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico


	Autorización de Corrección de Nota
GA-FO-036

	3
	Realizar la resolución y entregar para sus respectivas firmas a la Vicerrectoría Académica, Secretaria General y Director o Coordinador de Programa.

Una vez firmada la resolución, entregar a la P.U de Admisiones, para que realice el correctivo en la planilla magnética.
	Secretaria de Académica
	

	4
	Supletorio:

Cuando el Estudiante no pudo presentar el parcial por motivos de salud, lo justifica por medio de una carta dentro de los días estipulados en el calendario académico, anexando la incapacidad certificada por su respectiva EPS. 
Autorizar al estudiante para el pago del supletorio.
	Director de Programa
	Carta solicitud Supletorio

	5
	El Estudiante cancela el valor del supletorio por medio de una consignación en el Banco correspondiente y lo entrega en Vicerrectoría Administrativa, para el diligenciamiento del Formato de constancia de entrega de volante de consignación. 
Entregar al Estudiante, para que lo entregue al Director o Coordinador del programa.
	Vicerrectoría Administrativa

	

	6
	Autorizar al Docente para que realice el supletorio al Estudiante entregándole el Formato de autorización de supletorio junto con el Formato de constancia de entrega de volante de consignación.

El docente diligencia y entrega esta documentación anexando el examen supletorio al Director o Coordinador del programa.
	Director o Coordinador del programa
	Formato autorización supletorio
GA-FO-027



	7
	El Director o Coordinador del programa da visto bueno al Formato de autorización de supletorio y sus anexos y los envía a Vicerrectoría Académica para su aprobación.  
Entregar estos documentos aprobados a la Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico.
	Director o Coordinador del programa.
	Formato autorización supletorio
GA-FO-027


	8
	Diligenciar en la planilla magnética la nota del supletorio.
	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico


	

	9
	Habilitación:
Cuando un Estudiante pierde una asignatura teórica con una nota igual o inferior a 2.0 solicita por medio de una carta la habilitación de la materia al Director o Coordinador de programa dentro de los días estipulados en el calendario académico; siempre y cuando el estudiante no haya perdido 3 o mas asignaturas.
Autorizar al estudiante para el pago de la habilitación.
	Director de Programa 
	Carta solicitud Habilitación

	10
	El Estudiante cancela el valor de la habilitación por medio de una consignación en el banco correspondiente y lo entrega en Vicerrectoría Administrativa, para el diligenciamiento del Formato de constancia de entrega de volante de consignación. 

Entregar al Estudiante, para que lo entregue al Director o Coordinador del programa.
	Vicerrectoría Administrativa
	

	11
	Autorizar al Docente para que realice la habilitación al Estudiante entregándole el Formato de autorización de habilitación junto con el Formato de constancia de entrega de volante de consignación.

El docente diligencia y entrega esta documentación anexando el examen de habilitación al Director o Coordinador del programa.
	Director o Coordinador del programa.
	Formato autorización habilitación
GA-FO-025
Examen habilitación

	12
	El Director o Coordinador del programa da visto bueno al Formato de autorización de habilitación y sus anexos y los envía a Vicerrectoría Académica para su aprobación.  
Entregar estos documentos aprobados a la Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico.
	Director o Coordinador del programa
	Formato autorización habilitación
GA-FO-025



	13
	Diligenciar el formato magnético con la nota de la habilitación
	Profesional Universitario de Admisiones, Registro y Control Académico


	

	14
	Certificación de Notas o de estudio: El Estudiante cancela el valor del certificado de notas o de estudio por medio de una consignación en el banco correspondiente y lo entrega en Vicerrectoría Administrativa, para el diligenciamiento del Formato de constancia de entrega de volante de consignación. 
Entregar al Estudiante, para que lo entregue a la Secretaria de Admisiones.


	Vicerrectoría Administrativa
	

	15
	Hacer el certificado de notas o de estudio y entregarlo junto con el Formato de constancia de entrega de volante de consignación a la Profesional Universitario de Admisiones para que le dé el visto bueno y a la Secretaria General para su aprobación.  
	Secretaria de Admisiones
	Certificado de Notas o de estudio


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

· Autorización de Corrección de Nota GA-FO-036
· Autorización de supletorio GA-FO-027
· Autorización de habilitación GA-FO-025
7. ANEXOS

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

	Autorización de Corrección de Nota GA-FO-036
	Por programa académico y semestres
	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

	Autorización de supletorio GA-FO-027
	Por programa académico y semestres
	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

	Autorización de habilitación GA-FO-025
	Por programa académico y semestres
	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


	ELABORÓ:
	REVISÓ:
	APROBÓ:

	Nombre: Kelly Palencia V.
	Nombre: Evelio Márquez C 
	Nombre: Sacra Nader D.

	Cargo: P.U de Admisiones
	Cargo: Asesor de Calidad
	Cargo: Rectora
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