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PARA: PERSONAL DOCENTE

ASUNTO: CRITERIOS IMPORTANTES A TENER EN CUENTA

Cordial saludo,

Bienvenidos al nuevo semestre académico 2015-1.
La institucién ha confiado en cada uno de ustedes por su calidad personal y profesional. La
formacion de nuestros estudiantes, ademas de los resultados que demuestran nuestros
egresados en la parte laboral es gracias a ustedes.

De acuerdo al nuevo sistema académico en este nuevo periodo se deben tener en cuenta
los siguientes aspectos:

1) Cada docente tiene su perfil definido en el sistema académico, donde puede
consultar:
e La carga académica
e Obtener el horario y ubicacién de los grupos a su cargo
e Generar y actualizar la hoja de vida personal.

2) Usted tiene a su disposicion los listados de estudiantes matriculados, los cuales podra
descargar y/o imprimir. No podra adicionar a ningun estudiante que se encuentre en el aula
de clase porque este posiblemente no se encuentra matriculado ni financiera, ni
académicamente. Debe expresarle al estudiante que solucione la situacion de su matricula
lo mas pronto posible.

La institucion no se compromete en adicionar a ningun estudiante después del inicio de
las clases.

3) Cada docente imprimira su listado semanalmente para mantenerlo actualizado,
pues estos son susceptibles de cambios las cuatro primeras semanas de clases.
Tenga en cuenta verificarlos.

4) Al registrar las calificaciones del primer, segundo parcial y examen final, debe llenar
todas las casillas para poder que el sistema lo deje cerrar; si un estudiante no ha
presentado actividades académicas debe registrarse una calificacion de 0.0 e
inmediatamente el sistema le permitira terminar exitosamente el registro.

5) Se recomienda a los docentes socializar las calificaciones a los estudiantes antes
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de ingresarlas al sistema.

6) Las fechas establecidas para registrar las calificaciones deben cumplirse como
estdn programadas en el calendario académico para evitar desajustes en el
proceso de registro y control académico. Recuerden que deben registrar la
inasistencia en cada corte de las calificaciones parciales.

7) Para cambio de calificaciones por omision o correccion debe solicitar en la
secretaria de las direcciones de unidad un formato para adicion o modificacion de
calificacion. Esta debe ser autorizada por vicerrectoria académica.

8) Al finalizar el semestre los docentes deberan entregar las definitivas de las
asignaturas que contiene el parcial con las notas complementarias. El sistema le
generara la estructura de los porcentajes. Este listado final se debe radicar en
ARCA vy llevar una fotocopia para el recibido.

9) Los docentes que tienen a su cargo la asignatura de Trabajo de Grado es necesario
gue al terminar el periodo académico, en el examen final les reporten el valor
cualitativo que se evalla con aprobado o aplazado.

A= Aprobado
B= Aplazado

Ya que esto implica que el estudiante que no tenga dicho reporte el Sistema
Académico no le generard el promedio definitivo del semestre.

Gracias por su atencion.

Atentamente,

PEDRO J JACOME ORTIZ
Vicerrector Académico
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