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EXTEMPORANEA DE CALIFICACIONES

FECHA: 24 de agosto de 2010

Reciban un cordial saludo.

En atencién a un creciente nimero de solicitudes que se estdn presentando a la Vicerrectoria
Académica y a la Oficina de Admisiones y Registro Académico, a propésito del registro o la
modificacion extemporanea de calificaciones, quiero llamar su atencién en el manejo riguroso de
las orientaciones que sobre la entrega y la revision de calificaciones se dieron en la Circular No.
28 de noviembre de 2007, la cual estoy anexando a la presente comunicacion.

Como Ustedes podran observar, en dicha Circular se fijan los plazos para la entrega oportuna de
calificaciones, bien sea que se trate de un registro ordinario o de una modificacién.

No obstante, verificado el cumplimiento de esta disposicion, a través de los procesos de Auvditoria
Interna se han podido identificar algunas situaciones que ameritan un trato excepcional, cuyo
tramite serd el que se describe a continucicién:

1. Registro de calificaciones de asignaturas de prdctica, trabajos de grado y tesis.

Se autoriza a los Secretarios de Facultad para que registren de manera ordinaria, y sin que
medie una autorizacion especial, las calificaciones de estas asignaturas que se expidan por
fuera de los plazos establecidos en el calendario académico. La razén para ello es que estas
asignaturas, por la naturaleza misma de las experiencias que desarrollan, tienen fijados
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curricularmente plazos de finalizacién y entrega que van mas alld de la conformacion de los
periodos académicos regulares.

Onmisiones o error en el registro de la calificacion en el Sistema de Informacion

Estos casos corresponden a situacicnes en las que, a pesar de que el profesor reporta
oportunamente la calificacion, ésta no se registra en el Sistema de Informacion por una
omision o por un error de quien es responsable de su digitacion.

Para proceder al registro extemporaneo, el Director de Departamento, previa solicitud del
profesor, enviard al Secretario de la Facultad la peticion de registro o correcciéon de la
calificacién, para lo cual aportara:

a. El nombre y ID del estudiante

b. El nombre y ID de la asignatura

c. El numero de la clase

d. El periodo Académico en que se cursd la asignatura

e. La calificacién, anexando copia del reporte firmado por el profesor

Dado el caso de que la omision o el error sea detectado por el Director de la Carrera o el
Director de Posgrado al cual pertenece el estudiante, éste deberd presentar la solicitud al
Director del Departamento respectivo con el fin de que se siga el tramite ya sefialado.

Verificada la completitud de la informacién, el Secretario de la Facvltad procederd al
registro o correccion de la calificacion y guardara los respectivos soportes.

Omisién en el registro de la calificaciéon en el reporte entregado por el Profesor

Estos casos corresponden ¢ situaciones en las que el profesor no incluye la calificacion del
estudiante, a pesar de que se encontraba inscrito en la clase y aparecia reportado en la lista
respectiva.

Para el registro extempordneo, el Director de Departamento, por solicitud del profesor,
evaluard las condiciones que rodearon la omision de la calificacion y, en caso de encontrar
procedente la peticion, enviard al Secretario de la Facultad la solicitud de registro de la
calificacion, para lo cual aportara:

a. El nombre y ID del estudiante

b. El nombre y ID de la asignatura

c. El nimero de la clase

d. El periodo Académico en que se cursé la asignatura

e. La calificacién, anexando copia del reporte firmado por el profesor. Esta solicitud sélo
podrd hacerse dentro de los seis meses siguientes a la finalizacion del periodo académico en
el cual fue cursada la asignatura.

respecto al manejo de esta situacién, es importante tener en cuenta que:

Esta correccion procederd cuando efectivamente el estudiante inscribié la clase como parte
de la matriculo de ese periodo académico. De lo contrario, se trata de una asistencia
irregular a clase, por lo que previamente se debe recibir autorizacion del Vicerrector
Académico para la inscripcidn extempordnea de la clase.
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En caso de que el reporte firmado por el profesor se presente seis meses después de
finalizado el periodo académico, el Decano Académico, por solicitud del Director del
Departamento, evaluard las condiciones que rodearon la omisién de la calificacién, y en caso
de encontrar procedente la peticién, autorizard al Secretario de la Facultad para el registro
de la calificacién, para lo cual deberd enviarle una comunicaciéon en la cual avale la
actuacion del profesor, respaldando con este acto las condiciones en que se obtuvo la
calificacion.

Verificada la completitud de la informacion, el Secretario de la Facultad procedera al
registro de la calificacion y guardard los respectivos soportes.

Revisién extempordnea de una calificacion por parte del profesor

Estos casos corresponden a situacionas en las que el profesor incluye una calificacion errada
en el reporte de calificaciones y se percata del error en una fecha posterior al vencimiento
de los plazos fijados en el Reglamento de Estudiantes.

Para el registro extempordneo, el Director de Departamento, por solicitud del profesor,
evaluard las condiciones en las que se procede a corregir la calificacion y, en caso de
encontrar procedente la peticidn, enviard al Secretario de la Facultad la solicitud de registro
de la calificacién correcta, para lo cual deberd remitir el Acta de modificacion de calificacion
definitiva.

En caso de que el Acta se encuenire firmada después de seis meses de finalizacién del
periodo para el cual fue inscrita la asignatura, el Decano Académico, por solicitud del
Director del Departamento, evaluard las condiciones en que se procede a corregir la
calificacion y, en caso de encontrar procedente la peticién, autorizard al Secretario de la
Facultad a sustituir la calificacion, para lo cual deberd enviarle una comunicacién en la cual
avale la actuacién del profesor, respaldando con este acto las condiciones en que se obtuvo
la nueva calificacion.

Verificada la completitud de la informacién, el Secretario de la Facultad deberd proceder al
registro de la calificacion y guardara los respectivos soportes.

Dado el caso de que alguna de estas situaciones se presente en un Posgrado cuya oferta de
asignaturas no se hace adn a través de un Departamento, el tramite serd solicitado al
Secretario de Facultad por el Director del Posgrado o por el Decano Académico, segin
condiciones de temporalidad sefialadas en los numerales 3 y 4.

Bajo ninguna circunstancia los Secretarios de Facultad deberan atender solicitudes
presentadas por los Estudiantes o solicitudes con documentacién incompleta.

En consideracién a que los tramites ya sefialados no determinan una autorizacion de la
Vicerrectoria Académica o de la Oficina de Admisiones y Registro Académico, el Sistema de
Administracién de Estudiantes — SAE permanecerd abierto para el registro de calificaciones.
No obstante, la Oficina de Admisiones y Registro Académico definird mecanismos para hacer
seguimiento y control a la entrega oportuna de calificaciones, emitiendo alertas tempranas.

De acverdo con lo anterior, los invito a asumir con alto nivel de responsabilidad los tramites
que acd se citan, pues ellos tienen implicaciones directas en las historias académicas de los
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estudiantes, ya que traen efectos sobre los promedios académicos, situaciones académicas y
sobre la calidad de nuestros egresados. Adicionalmente, la no entrega oportuna de
calificaciones incide negativamente @n la definicién de las Becas Semestrales por Excelencia
Académica, de las Becas Bachilleres Destacados y en general, en los reconocimientos
derivados de la “Politica para el fomento de la excelencia universitaria de los estudiantes
javerianos”; asi como también en la definicién de apoyos financieros que reciben nuestros
estudiantes de entidades externas.

Atentamente,

ek \ cs:«vlﬁ

Vicerrector Académico

C.C P. Joaquin Emilio Séanchez, S.J., Rector
P. Antonio José Sarmiento, S.l., Vicerrector del Medio Universitario
Ing. Roberto Enrique Montoya V., Vicerrector Administrativo
Ing. José Fernando Murillo, Director Oficina de Admisiones y Registro Académico
Dra. Ana Cristina Miranda, Asistente de Asuntos Curriculares - Vicerrectoria Académica
Dra. Adriana Colmenares, Asistente de Asuntos Estudiantiles - Vicerrectoria Académica
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