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OBJETIVO

Describir las actividades necesarias para ingresar las -calificaciones de los estudiantes
debidamente matriculados durante y al finalizar cada periodo de acuerdo con las fechas
establecidas por el calendario Académico y Operativo

NORMATIVIDAD

Reglamento Estudiantil

Acuerdo 034 de 2004. Estatuto Académico

Acuerdo 044 de 1979 Consejo Directivo, Reglamento Posgrados.
Acuerdo 002 de 2005. Consejo Superior

Acuerdo 025 de 2007 Consejo Superior, Reglamento Estudiantil Pregrado
Acuerdo 035 de 2005. Estatuto General

RESPONSABLE
Division de Admisiones y Registro —Gestion de Admisiones y Registro
APLICACIONES

APLOO1GAR — SIGAN
APLO02GAR — Sistema de Informacion.y Regqistro (SIRE)

DEFINICIONES
SIGAN: Sistema Integrado de Gestion Académica Normalizada

SIRE: Sistema de Informacion y Registro.
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DESCRIPCION

ESTANDAR DE

TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
TIEMPO
INICIO
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Calendario
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Z28 1. Aprueba Calendario Académico. P Académico
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Es de Pregrado?
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O < De acuerdo con las fechas
€2 DI 2. Habilita el sistema para ingreso de notas 2 DIAS establecidas en el
Z o | |de Posgrado Calendario Académico
<
5 v
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(% g 3. Envia listado de Estudiantes de Posgrado.
L
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4. Recibe listado de clases de estudiantes de N APLO02GAR

Posgrado. SIRE

* 1DIA
5. Entrega listado de estudiantes a los

docentes titulares.
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6. Ingresa notas de
estudiantes en la
Planilla

‘/ APLOO1GAR

7. Ingresa notas de
estudiantes  segun  los
cortes definidos en el

calendario académico.

'\ SIGAN

8. Recibe,
posgrado.

revisa y firma

las planillas de

v

Registro, publica colillas

9. Envia original a la Divisién de Admisiones y

cartelera del departamento y archiva copia.

del original en la

2,

pPrccccccccnses
v

<DEPARTAMENTO <DOCENTE <DEPARTAMENTO <

estudiantes.

10. Recibe planillas y digita nota de

los

|

y remite al Departamento.

11. Imprime notas semestrales por estudiante

DIVISION DE

ADMISIONES
Y REGISTRO

.-------------i\---------------:'.

12. Recibe y entrega al original al estudiante.

.--.----.F’.---------lm-

13. Recibe el informe y
revisa la informaciéon de

14. Ingresa al sistema y
revisa la informacién de
sus notas.

notas.

<ESTUDIANTE <DEPTO. <

APLOO1GAR
SIGAN

1 DIA POR CADA
CORTE PARA
PREGRADO
2 DIAS PARA
POSGRADO

1 DIA

15 DIAS

1 DIA

1 DIA PARA
PREGRADO

4 DIAS PARA
POSGRADO

Las notas definitivas de cada corte
de Pregrado deben ser ingresadas
por los docentes en el SIGAN,
quedando alli como Unico soporte
de las mismas.
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ESTANDAR DE
TAREA REGISTRO OBSERVACIONES
TIEMPO
Articulo  25. Revisién  Todo
estudiante tiene derecho a
DENTRO DE LOS 2 solicitar por  escrito la
DIAS HABILES reconsideracion de la
w SIGUIENTES A LA calificacion obtenida en un
= ) PUBLICACION DE espacio académico. dentro de
z Tiene a'g},’”a? RESULTADOS los dos (2) dias - habiles
a Observacion ? siguientesa la. publicacion de
=) los resultados.(Reglamento
'g/_) Estudiantil Pregrado)
w - - --------------' L R L R R I G G N
\/ Sl
le) 15. Recibe solicitud y remite al docente 1DIA
E respectivo.
w
16. Recibe solicitud y hace estudio.
Hay modificacion ? NO——
3 DIAS
Sl
w A 4
E 17. Llena formato actualizacion de notas y
3 remite al departamento.
o
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NO| 18. Recibe formato de actualizacion de notas.
h 4 Para que la Autorizacion
19. Autoriza la solicitud dentro de las fechas 3 DIAS sea valida debe llevar la
establecidas en el Calendario Operativo. Firma del Coordinador del
Departamento.
w
z v
<
(=) 20. Remite el Formato a la Division de
2 Admisiones y Registro.
[%2]
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\ 4 SIGAN
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% 2.1 . Registra la actualizacion de nota en el N
o) sistema.
[%¥e) B Se registra la
g X APL%?;EAR 5 DIAS Actualizacién segun el
I @ v sistema que se use. Para
UDJ 8 Posgrado — SIRE y para
= 5 22. Archiva en la carpeta del estudiante. Pregrado SIGAN
O
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=
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FECHA
06-11-2009

01-02-2012

ELABORADO POR:
Equipo de Trabajo
Division de
Admisiones y Registro

CONTROL DE CAMBIOS

VERSION
3.1

04

REVISADO POR:

José Wilson Macias
Gonzalez
Jefe Divisién de
Admisiones y Registro

DESCRIPCION DEL CAMBIO

Se incluy6 en la normatividad el acuerdo
025 de 2007 del Consejo Superior.

Se aplica el nuevo disefio “a. los
procedimientos (flujograma). cumpliendo
con las Politicas de Gestion de Calidad.

APROBADOPOR:

Juan Carlos‘Orozco Cruz
Rector
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