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1. Objetivo y Alcance

Establecer los lineamientos para la solicitud y tramite de correccion de notas para los
estudiantes de Pregrado y Postgrado, Presencial Distancia y virtual de la Universidad de
Pamplona, por parte del Docente.

Asegurar en primera instancia la verificacion de la inasistencia o soportes que justifiquen
la extemporaneidad de la peticion acorde a lo sefialado por el reglamento académico,
seguimiento y acompafiamiento por parte del Director de Departamento para Docentes
TC, Ocasionales, Catedra y Tutores

Establecer los pasos a seguir para el trdmite de correccion de notas extemporaneo para
los estudiantes y Docentes de Pregrado y Postgrado de la Universidad de Pamplona,
gue ofrece la Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico.

El presente procedimiento inicia con el Tramite para la verificacibn de soportes y
aprobaciéon de la correccion de la nota y termina con el Tramite para ingreso y
modificacion de la misma-

2. Responsable

El responsable de ejecutar el presente procedimiento es el, Docente, Secretario
Académico y el Director de la Oficina de Admisiones, Registro y Control Académico.

3. Definiciones
3.1 Estudiante

La calidad de estudiante se adquiere con la legalizacién de la matricula académica en un
periodo académico, adquiriendo en consecuencia los derechos y deberes establecidos en
la Ley y en el Reglamento Estudiantil.

Las demas definiciones que aplican para el presente Documento se encuentran
contempladas en la Norma NTC ISO 9000 Sistema de Gestién de la Calidad.
Fundamentos y vocabulario.
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4. Contenido
N° DE
ACTIVIDAD ACTIVIDADES RESPONSABLE

1 ELABORACION Y RADICACION DE LA SOLICITUD
Para el caso del docente de la modalidad de estudio Pregrado Presencial Distancia y

1.1 Virtual diligencia el FGA -114 “Solicitud de Correcciéon de Notas”

- . L Docente
Para el caso del Docente del Programa de Posgrado diligencia el FGA-158 “Solicitud
de Registro de Notas Extemporaneo”
El Docente de la modalidad de estudio Pregrado Presencial Distancia y Virtual debe

1.2 remitir mediante correo electronico de la Secretaria Académica la solicitud de
correccion de notas dentro de las fechas establecidas en el Calendario Académico
vigente para el visto bueno correspondiente adjuntando los siguientes requisitos:

. FGA -114 “Solicitud de Correccion de Notas”.
. Soportes para validar su extemporaneidad y existencia de programa, periodo,
matricula vigente.
Para el caso de los Directores de los programas de Postgrado la solicitud debe remitirse
a la oficina de Registro y Control contacto: postgrados@unipamplona.edu.co con copia|
a posgrados.direccion@unipamplona.edu.co adjuntado los siguientes requisitos: Docente
Secretario (a)
e  FGA -158 “Solicitud de Correccion de Notas Extemporaneo”. Académico
Director de

Requisitos: Registro y Control

. Se debe tener presente que el estudiante se encuentre a paz y salvo financiero|

con los créditos asociados al semestre académico del ingreso de notas.

NOTA: Para el ingreso de notas en caso de que se requiera una matricula académica|
extemporanea de periodos antiguos, excepto el inmediatamente anterior al actual, dicha
solicitud debe ser tramitada ante el Consejo de Facultad y en casos especiales por el
Consejo Académico
Lo anterior en cumplimiento del Acuerdo 040 Reglamento para los programas de|
especializacién, especializaciones médicas y quirargicas, maestrias y doctorados
en la Universidad de Pamplona.

2 APROBACION DE LA SOLICITUD
Para la modalidad de estudio Pregrado Presencial Distancia y Virtual el Secretario
Académico analiza los soportes remitidos por el Docente y aprueba la solicitud .

. ) - . : P Secretario
enviando copia al correo electrénico de la Oficina de Registro y control Académico para| -
R : Académico
la modificacién en el Sistema.

21 o
Para el caso de la modalidad de Posgrado el Director de Programa cita al Comité Comite
Curricular presentando los soportes remitidos por el Docente que requiera ingreso de| Curricular
notas extemporaneo, verifica que la solicitud cumpla con los requisitos, remitiendo
correo electrénico a la oficina de Registro y Control para el tramite correspondiente.

3 MODIFICACION DE LA NOTA EN EL SISTEMA
Acorde a la aprobacion realizada, segin corresponda, el Director (a) de Registro Y Secretario
Control Académico proceden a realizar el cambio en el Sistema informando al Docente a Académico

31 través de correo electrénico sobre la ejecucion de dicho procedimiento.

Comité
Curricular
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Documentos de Referencia

- NTC ISO 9000 Sistemas de Gestiéon de Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
- NTC ISO 9001 Sistemas de Gestiéon de Calidad. Requisitos.

- Ley 962 de 2005 “Antitramites”

- Ley 594 de 2000 Archivo General de la Nacion.

- Calendario Académico Vigente

- Acuerdo 040 Reglamento para los programas de especializacion, especializaciones
médicas y quirtrgicas, maestrias y doctorados en la Universidad de Pamplona.

— Acuerdo No. 186 del 02 de diciembre de 2005: Por el cual compila y actualiza el
Reglamento Académico Estudiantil de Pregrado.
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