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Registro

FORMACION

Error en el reporte de notas

Se pueden presentar tres casos:

1. Si el error se encuentra dentro de los 15
dias calendario* despues del reporte a la
plataforma, el estudiante debe hablar con el
profesor, para que él realice la correcion
directamente en la plataforma.

2. Si el error se evidencia posterior a los 15
dias calendario, se debe tener en cuenta el
procedimiento de correccion de nota, el
estudiante de la modalidad presencial se
debe remitir al Consejo de Facultad. y en la
modalidad a distancia al Director de
programa.

3.Si el estudiante no esta de acuerdo con la
nota y requiere segundo calificador, se debe
enviar el caso al Consejo de Facultad, para la
modalidad presencial, para la modalidad a
distancia se remite al Comité Curricular y
tramitar de acuerdo al procedimiento
establecido (articulo 97 del reglamento
estudiantil, acuerdo del CS 051 de 1990).
*(articulo 98 del reglamento estudiantil,
acuerdo del CS 051 de 1990)

Docente
Consejo de
Facultad/Comité
Curricular
Director de Programa

Verificacién en plataforma
Acuerdo del Consejo de
Facultad/Resolucion Direccién
IDEAD

Concepto del segundo / tercer
calificador

FORMACION

Errores en la plataforma que no permiten la
matricula de los estudiantes

1. Enviar correo electrénico al funcionario
encargado de dar solucién en la Oficina de
Registro y Control Académico, relacionando
el nombre del estudiante, codigo, asignatura y
la situacion que se presento.

2. Solicitar la confirmacion de la solucion.

3. Verificar en plataforma la correcion.

Funcionario
responsable de la
Oficina de Registro y
Control Académico
Director de Programa

Correo electronico

FORMACION

Cruce de programacion en las aulas

1. Para el caso de la modalidad presencial
notificar y solicitar a la Oficina de Desarrollo
Institucional la correcion definitiva. En caso de
la modalidad a distancia se reporta a la
Coordinacién del CREAD respectivo.

2. Realizar la correccién definitiva y expedir
oficio de la correccion.

Director de Programa
Funcionario
responsable de la
Oficina de Desarrollo
Institucional/Coordina
dor de CREAD

Oficio de notificacion y solicitud de
la correccién

Oficio de certificacion de la
correccion.
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Posibles salidas No Conformes

Accion Inmediata a Tomar (Correccién)

Responsable

Registro

FORMACION

Falta de metodologia en las clases del
profesor

1. Director de Programa informa al Jefe de
Departamento. Para la modalidad a distancia
el Coordinador del CREAD respectivo informa
al Director de Programa.

2. el Jefe de Departamento se reune con el
profesor e informa la situacién. Para la
modalidad a distancia el Director de Programa
se reune con el profesor.

3. Reunirsen con el grupo de estudiantes
(Director de Programa, Representante
estudiantil,Jefe de Departamento).

4. Levantar acta de los compromisos.

Jefe de Departamento
Director de Programa

Acta de compromiso

FORMACION

Se presenta inconsistencias de informacion entre

1. Verificacion por parte del director de

Director de Programa

Registro de No Conformidades del

la plataforma y la informacion reportada por la programa de la in(_:onsistencig._ _ Registro y Qontrol Servicio MA-P03-F02
Oficina de Registro Académico: Situacion 2. Reportar la o,f|C|_na de Admisiones, Registro Académico
académica del estudiante. y C°F‘tf°' Acadgmlco ) . .
Calculo del promedio académico. Falta de registro 4. Oficina de lsls_temas € Internet_ 0 Registroy
de notas. Con_trol Académico, realizan el ajuste
Notas duplicadas. pertl_nente. ) .
Equivalencia no asimilada. 5. Director de programa verfica los ajustes.
FORMACION | No se cuenta con el material de trabajo en los |1. Solicitud de material con especificaciones Director de Reporte de las necesidades
laboratorios necesarias. Departamento Solicitud de necesidades
2. Seguimiento del aprovisionamiento. Auxiliar o responsable |Acta de entrega de materiales
del Laboratorio
FORMACION | El plan curricular no se desarrolla de acuerdo a lo |1. Verificar el incumplimiento Director de Acta de compromiso 6 Acta de
establecido 2. hablar con el profesor, si acepta establecer | Departamento Comité |comité curricular
compromisos, si no esta de acuerdo pasar la Curricular
solicitud al comité curricular
3. Comité curricular realiza el tramite
pertinente.
FORMACION Mal estado de los equipos de computo 1. Verificacién del estado de los equipos por | Oficina de Sistemas e |Registro de No Conformidades del
parte de la oficina de Sistemas e Internet. Internet. Servicio MA-P03-F19
2. Realizar seguimiento
FORMACION | No aparece reporte de la matricula financiera de |1. Verificar la fecha de pago de la matricula Oficina de Matriculas |Registro de No Conformidades del

los estudiantes

financiera.
2. Verificar en plataforma
3. Enviar el reporte a la oficina de matriculas.

Servicio MA-P03-F02










