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	FECHA: Pamplona, 7 de Mayo de 2015

	DE: Vicerrectoría Académica

	PARA: Decanos de Facultad , Directores de Departamento, Docentes Universidad de Pamplona

	ASUNTO: Registro Extemporáneo y Corrección de Notas


	Respetuoso saludo. 

Con el fin de darle una mayor seguridad al registro de las notas extemporáneas y teniendo en cuenta los diferentes casos presentados, la Vicerrectoría Académica ha determinado las siguientes medidas, para su cumplimiento y así evitar contratiempos futuros: 
· Los usuarios y las claves de los docentes son INTRANSFERIBLES, este desacato conllevará a una falta disciplinaria. 

· El ingreso de las notas debe ser por el docente titular de la materia.

· Al momento de ingresar las notas se les solicitará el carnet institucional o en su defecto la cédula. 

· Con el fin de agilizar este registro se les requiere a los docentes no hacer uso de más de 20 minutos, toda vez que hay solo un (1) equipo dispuesto para este proceso. 

· No se permiten acompañantes.
· Al momento de ingresar las notas el sistema le da la opción de VERIFICAR este registro, por tal motivo si son mal digitadas deberá asumir la responsabilidad del hecho, recuerde la anotación que aparece en el momento que usted hace este proceso:
[image: image1.emf]
· Se debe adjuntar copia de los soportes como incapacidades y/o cartas debidamente legalizadas y/o autorizadas. 
· Las notas que se anexan deben ir firmadas por el docente y por la Secretaria Académica.
· Cuando el motivo sea por problemas del sistema se debe soportar con un pantallazo para su verificación y auditoria. 

ORIGINAL FIRMADO
VICTOR MANUEL GÉLVEZ ORDOÑEZ

                NANCY S. CORREDOR GONZALEZ
   Vicerrector Académico


                                   Secretaria Académica 
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