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I.- ASPECTOS GENERALES

[.1. Objetivo

Establecer y documentar los lineamientos y procedimientos que se realizan

para la solicitud y procesamiento de la Rectificacion de Notas de Pregrado y

de Postgrado, a fin de:

Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a

cargo de las unidades que intervienen en el proceso.

Uniformar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar
su alteracion arbitraria.

Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de las
actividades.

Facilitar la determinacién de desviaciones en el proceso.

Dar continuidad a la organizacion, independientemente de los cambios
que surjan en la rotacién de personal.

Contar con un instrumento que permita dar induccion y orientacion al
personal de nuevo ingreso, y facilitarles su integracion a la
organizacion.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacién del control interno y su
vigilancia.

Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento continuo de los sistemas, procedimientos y métodos.
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I.2. Alcance

Este manual va dirigido a todas las Unidades Académico — Administrativas
y abarca desde la solicitud de la rectificacion de notas por parte del
Estudiante de pregrado o postgrado, su solucion por parte de las instancias
respectivas y posterior procesamiento por parte de la Direccion de Admision

y Control de Estudios.

[.3. Actores y unidades que intervienen
e Consejo Académico. Comision de Rectificacién de Notas
e Direccién de Admision y Control de Estudios (DACE)
- Departamento de Control de Estudios

- Departamento de Admision y Control de Estudios de la Sede del

Litoral
e Departamentos académicos adscritos a las Divisiones
e Coordinaciones adscritas a los Decanatos de Estudios
e Coordinaciones adscritas al Decanato de Extension
e Consejo Asesor del Departamento o de la Coordinacion
e Profesor

e Estudiante

I.4. Documentos y formularios utilizados

e Acta Oficial de Calificaciones
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Planilla de “Solicitud de Rectificacién de Nota”

Acta de la Comision de Rectificacion de Notas (Comision de

Rectificacion - Consejo Académico)

Acta del Consejo Asesor (Departamento académico / Coordinacion

docente / Coordinacion de extension)
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Il.- BASE LEGAL

- Ley de Simplificacion de Tramites Administrativos. Decreto N° 1.423,
Gaceta (Extraoficial) N° 6.149 del 18/11/2014.

- Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Simon
Bolivar. Gaceta Oficial N° 37.186 del 27/04/2001.

- Reglamento de los cursos en cooperacion, del 25/06/2014.

- Normas sobre Solicitudes de Rectificacién de Notas, del 11/03/1998.

- Normas sobre Solicitudes de Rectificacion de Notas de Postgrado,
del 16/11/2011.

- Normas para larealizacion de proyectos de grado, del 02/11/2011.

- Resolucién: Normas para las Solicitudes de Rectificacion de Notas
Ciclo de Iniciacién Universitaria (CIU), del 06/07/2011.
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[ll.- NORMAS

1.

Los estudiantes podran introducir durante las dos (2) primeras semanas
de cada periodo lectivo, ante las instancias establecidas de la sede
respectiva, segun sea el tipo de asignatura, solicitudes de rectificacion de
las notas asentadas en las Actas Oficiales de Calificaciones del ultimo
periodo lectivo previamente cursado. Cuando se trate de asignaturas
especiales de pregrado (pasantias o proyectos de grado) cuya
calificacion definitiva se registre en un momento posterior a lo establecido
en el Calendario Académico, el Estudiante podra realizar la solicitud
hasta diez (10) dias habiles después de haberse asentado la calificacion
en el Acta Oficial de Calificaciones.

Los estudiantes de postgrado que hayan obtenido una nota sigue “S” en
el Acta Oficial de Calificaciones del ultimo periodo lectivo previamente
cursado en la sede respectiva, podran solicitar la Rectificaciébn de Notas
hasta la sexta (6ta) semana del periodo lectivo siguiente a aquel donde

hubiere obtenido dicha nota.

Los estudiantes de pregrado que hayan obtenido una nota incompleto “I”
en el Acta Oficial de Calificaciones del ultimo periodo lectivo previamente
cursado en la sede respectiva, podran solicitar la Rectificacion de Notas
hasta la sexta (6ta) semana del periodo lectivo siguiente a aquel donde

hubiere obtenido dicha nota.

Las solicitudes de Rectificacion de Notas seran tramitadas por las
instancias establecidas. Estas instancias seran: el Departamento
académico en el caso de asignaturas que posean codigo departamental;

la Coordinacién docente en el caso de asignaturas que posean cédigo de
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7.

coordinacion; y la Coordinacion de extension en el caso de asignaturas

que posean codigo de extension.

Las solicitudes de rectificacion de notas deberan estar justificadas por la
manifiesta y probada imposibilidad que haya tenido el Profesor o el
Estudiante de subsanar las diferencias surgidas en relacion con las notas
asentadas en las Actas Oficiales de Calificaciones, durante los lapsos
previstos en las presentes normas. Para el caso de las asignaturas con
coédigo de coordinacion, se entiende como Profesor al Coordinador
respectivo, quien debera recibir del tutor académico su opinién sobre la

solicitud formulada por el Estudiante.

No se aceptaran solicitudes de rectificacion de notas ocasionadas por
cambios de seccion que no estén autorizadas por la Coordinacion
docente respectiva y que no cuenten con el visto bueno del
Departamento académico correspondiente. Asimismo, el veredicto del
jurado calificador de un proyecto de grado o pasantia es inapelable,
siempre que cumpla la normativa establecida por la universidad para este
tipo de evaluacion, por lo cual no se aceptaran solicitudes de rectificacion

de notas que se deriven del veredicto.

El Estudiante debera presentar los siguientes recaudos:

a. Planilla de “Solicitud de Rectificacion de Notas” debidamente llenada.
b. Justificaciones detalladas por parte del Estudiante y del Profesor.

c. En caso de poseerlos, documentos que sustentan la rectificacion que
se solicita, a saber: copia del Acta Oficial de Calificaciones, lista de
asiento de las calificaciones parciales, examen o examenes del

alumno, o cualquier otro documento pertinente.
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8. Los profesores deberan incorporar a la planilla de “Solicitud de
Rectificacion de Notas”, ademas de su declaracién, los documentos que
la sustentan, a saber: copia del Acta Oficial de Calificaciones, lista de
asiento de las calificaciones parciales, examen o examenes del alumno,

o cualquier otro documento pertinente, en caso de poseerlos.

9. El Departamento académico / Coordinacion docente / Coordinacion de
extension sera responsable al recibir la planilla de “Solicitud de
Rectificaciéon de Notas” de verificar que el Estudiante haya completado

todos los campos requeridos de la planilla, siendo estos:

e Fecha de la solicitud

NUmero de carnet

e Numero de cédula de identidad
e Apellidos y nombres

e Indice académico

e Situacion

e Carrera/programa que cursa

e Correo electronico

e Teléfono de contacto

e Cddigo de asignatura

e Nombre de la asignatura

e Seccion

e NUmero de acta

e Nombres del Profesor

e Periodo lectivo y afio

e Calificacion asentada en el acta

e Modificacion a la calificacion que solicita

10
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e Declaracion del Estudiante

e Firma del Estudiante y fecha

e Declaracion del Profesor (en caso de poseerla)
e Firma del Profesor y fecha (en caso de poseerla)

e Cualquier otro que sea requerido

10.El Jefe del Departamento académico / Coordinador docente /

Coordinador de extension conjuntamente con su Consejo Asesor
analizara y resolvera las solicitudes presentadas, durante las cuatro (4)
primeras semanas de cada periodo lectivo. Para el caso de las
asignaturas de postgrado que hayan obtenido una nota sigue “S” en el
Acta Oficial de Calificaciones, la resolucién de la solicitud se hara
efectiva hasta la semana ocho (8) del periodo lectivo. Para el caso de las
asignaturas de pregrado que hayan obtenido una nota incompleto “I” en
el Acta Oficial de Calificaciones, la resolucion de la solicitud se hara
efectiva hasta la semana ocho (8) del periodo lectivo. Para el caso de
asignaturas especiales de pregrado (pasantias o proyectos de grado)
cuya calificacién definitiva se registre en un momento posterior a lo
establecido en el Calendario Académico, la resolucion de la solicitud se
hara efectiva hasta la cuarta (4) semana habil posterior a la fecha de
haberse realizado la solicitud.

11.El Acta del Consejo Asesor deberd indicar: el nUumero de carnet del

estudiante, nombres y apellidos del estudiante, cédigo y nombre de la
asignatura, periodo lectivo y aflo en que fue cursada la asignatura,

calificacion incorrecta y calificacion modificada, en caso de proceder.

11
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12.Seran consideradas como no resueltas aquellas solicitudes
extemporaneas o en las que el Consejo Asesor no logre contar con las

evidencias o recursos suficientes para tomar una decision.

13.Resuelta la solicitud, el Jefe del Departamento académico / Coordinador
docente / Coordinador de extension, de acuerdo con el caso, informara a
la Direccion de Admision y Control de Estudios, al Profesor y al
Estudiante, y tomara las medidas a que hubiere lugar, a mas tardar en la
cuarta (4) semana de cada periodo lectivo o hasta la octava (8) semana
para las asignaturas de postgrado que hayan obtenido una nota “S” o
hasta la octava (8) semana para las asignaturas de pregrado que hayan
obtenido una nota “I". Para el caso de asignaturas especiales de
pregrado (pasantias o proyectos de grado) cuya calificacion definitiva se
registre en un momento posterior a lo establecido en el Calendario
Académico, dicha informacién debera remitirse hasta la sexta (6) semana

hébil posterior a la fecha de haberse realizado la solicitud.

14.En caso de que el Profesor o el Estudiante no esté conforme con la
solucion dada a la solicitud de rectificacion de notas por parte del
Consejo Asesor, remitira una comunicacion al Departamento académico,
o a la Coordinacion docente o la Coordinacion de extension
correspondiente, segun sea el caso, manifestando su disconformidad con
las decisiones tomadas por el Consejo Asesor en un lapso no mayor a

cinco (5) dias habiles a la fecha de haber sido notificado de la decision.

15.El Jefe del Departamento académico / Coordinador docente /
Coordinador de extension, segun sea el caso, elevara ante el Consejo
Académico para su consideracién aquellas solicitudes no resueltas, o

aquellas en las que cualesquiera de las partes interesadas manifiesten

12
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16.

17.

18.

por escrito, en el periodo lectivo correspondiente a la solicitud, su

disconformidad con las decisiones tomadas.

Para la revision de las solicitudes no resueltas de asignaturas con cédigo
de Departamento o de Coordinacion, el Consejo Académico nombrara
una Comision de Rectificacion de Notas integrada por: el Director de
Division (quien la coordina), el Decano que corresponda, el delegado
profesoral de la Divisiébn que corresponda y un delegado estudiantil; cuyo
objetivo es realizar el analisis correspondiente y elevar ante el Consejo

Académico las recomendaciones pertinentes.

El Coordinador de la Comision de Rectificacibon de Notas, sera el
responsable de convocar a los miembros designados, de la elaboracion
del Acta de la Comision de Rectificacion de Notas y de remitir junto con
los soportes la solicitud de inclusién del punto en la agenda del Consejo
Académico. Asimismo, los miembros de la comisién deberan atender las
convocatorias realizadas por el Coordinador y apoyarle en las gestiones

requeridas para la resolucion del caso.
La Comision de Rectificacion de Notas debera incluir en su acta:

e Fecha de la reunion de la comision

e Numero de carnet del Estudiante

e Nombres y Apellidos del Estudiante

e Codigo y nombre de la asignatura

e Periodo lectivo y afio en que fue cursada la asignatura

e Calificacion asentada en el Acta Oficial de Calificaciones y la
calificaciéon que solicita el Estudiante.

e Observaciones de la Comision y la recomendacion al Consejo

Académico en relaciéon con la solicitud

13
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e Firma de los miembros de la Comisién

19.Resuelta la solicitud, el Consejo Académico informara a la Direccion de
Admision y Control de Estudios, al Jefe del Departamento académico /
Coordinador docente / Coordinador de extensién, segun sea el caso, al
Profesor y al Estudiante, y tomara las medidas a que hubiere lugar.

14
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IV.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IV.1. Procedimiento: Solicitud de rectificacion de notas

RESPONSABLE

Estudiante

1.

ACCION

Detecta disconformidad con la nota
registrada por el Profesor en el Acta
Oficial de Calificaciones de una
asignatura cursada en el periodo

inmediato anterior.

Obtiene la planilla de “Solicitud de
Rectificacion de Nota”, completa los datos
requeridos y expresa los motivos de
inconformidad que lo conducen a realizar
dicha solicitud y anexa, en caso de
poseerlos, los documentos soportes
(copia del Acta Oficial de Calificaciones,
lista de asiento de las calificaciones
parciales, examen o0 examenes del
Estudiante, o cualquier otro documento

pertinente).

Ubica al Profesor para su declaracion y
firma. Si no ubico al Profesor, indica la
situacion en la planilla de “Solicitud de

Rectificacion de Nota”. Va al paso 7.

15
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RESPONSABLE

Estudiante

Profesor

Estudiante

Departamento académico /
Coordinacion docente /
Coordinacion de extension

4.

ACCION

Si ubicdé al Profesor, le solicita su
declaracion en la planilla de “Solicitud de

Rectificacion de Nota”.

Recibe y revisa la planilla de “Solicitud de

Rectificacion de Nota” y los documentos
soportes (si los hubiera), completa la
planilla con su declaracion y firma. Anexa
algun soporte adicional en caso de ser
necesario y devuelve al Estudiante.

Recibe la planilla con la declaracion y

firma del Profesor junto con los soportes.

Entrega original y copia de la planilla de
“Solicitud de Rectificacion de Nota” al
Departamento académico o a la
Coordinacion docente o a la Coordinacion
de extension, segun sea el caso, junto
con la documentacion soporte disponible
(durante el periodo establecido en las
normas).

Recibe el original y la copia de la planilla
de “Solicitud de Rectificacion de Nota”

con la documentacion soporte.

16
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RESPONSABLE ACCION

Departamento académico /
Coordinaciéon docente /
Coordinacién de extension.

Estudiante

Departamento académico /
Coordinacion docente /

Coordinacion de extension.

10.

11.

12.

13.

Verifica que el Estudiante haya
completado los datos requeridos de la

planilla.

En caso de identificar algun error en la
planilla de “Solicitud de Rectificacion
de Nota”, devuelve al Estudiante la

planilla para su correccién. Va al paso 2

Si no hay errores en la planilla de
“Solicitud de Rectificacion de Nota”,
coloca firma, sello y fecha de recepcion
en el original y copia de la planilla, y
devuelve copia al Estudiante como acuse

de recibido.

Recibe copia firmada y sellada de la
planilla de “Solicitud de Rectificacion de
Nota” en sefial de recepcion y archiva

para su control.

Revisa la planilla de “Solicitud de
Rectificacion de Nota”, junto con la
documentacion soporte y verifica que se
haya ubicado al Profesor. Si se ubico al
Profesor, va al paso 20.

17
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RESPONSABLE ACCION

Departamento académico /

Coordinacién docente
Coordinacién de extens

Profesor

/
ion.

14.

Si no se ubic6 al Profesor, realiza

acciones para ubicarlo.

15.Si no logra ubicar al Profesor, indica en

16.

17.

18.

la planilla de “Solicitud de Rectificacion
de Nota” que no se logré contactar al

Profesor. Va al paso 20.

Si ubico al Profesor, le remite la planilla
de “Solicitud de Rectificacion de Nota”
con la documentacién soporte para que

emita su declaracion.

Recibe y revisa la planilla de “Solicitud de
Rectificacion de Nota” y la
documentacion soporte, completa la
planilla con su declaracion y firma la
solicitud. Anexa algun soporte adicional

en caso de ser necesario.

Devuelve la planilla de “Solicitud de
Rectificacion de Nota” y la documentacion
soporte al Departamento académico o0 a
la Coordinacion docente o a la
Coordinacion de extension, segun sea el

caso.

18
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Departamento académico /
Coordinacion docente /
Coordinacién de extension.

Consejo Asesor

(Departamento académico o
Coordinacion docente / Coordinacion
de extension)

19. Recibe la planilla de “Solicitud de
Rectificacion de Nota” con la declaracion
del Profesor, junto con la documentacién

soporte.

20. Remite la planilla de “Solicitud de
Rectificacion de Nota” junto con la
documentacion soporte al Consejo Asesor
correspondiente. (Durante el periodo
establecido en las normas).

21. Recibe y analiza la planilla de “Solicitud
de Rectificacion de Nota” junto con la

documentacion soporte.

22. Elabora y firma el Acta del Consejo
Asesor, en original, indicando la
recomendacion tomada por el consejo en
relacion con la solicitud y la remite al
Departamento académico, o a la
Coordinacion docente o a la Coordinacion
de extension, segun sea el caso, con la
planilla de “Solicitud de Rectificacion de
Nota” en original y la documentacion

soporte.

19
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RESPONSABLE

Departamento académico o
Coordinaciéon docente /
Coordinacién de extension.

ACCION

23. Recibe el Acta del Consejo Asesor con

las recomendaciones y decisién del caso
en original, la planilla de “Solicitud de
Rectificacion de Nota” en original junto
con la documentacion soporte. (Durante

el periodo establecido en las normas).

24.Completa en la planilla de “Solicitud de

Rectificacion de Nota” las observaciones
de acuerdo con la recomendacion y
decision del Consejo Asesor. Firma y

sella.

25. Revisa el Acta del Consejo Asesor y

verifica si la rectificacion esta resuelta.

26. Si no esta resuelta la solicitud, realiza

el procedimiento de “Resolucién de casos
no resueltos de rectificacion de notas en

el Consejo Académico”.

27. Si estd resuelta la solicitud, remite

comunicaciéon al Profesor y al Estudiante
informando sobre el resultado de la
solicitud de rectificacion de notas y que si
no esta conforme debe responder (antes
de los cinco (5) dias habiles de haber

recibido la notificacion).

20
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comunicacion con la decisién del Consejo
Asesor. En caso de estar conforme,

archiva comunicacion. (Va al paso 32.)

29. En caso de no estar conforme, elabora

y remite comunicacion manifestando su

inconformidad (antes de los cinco (5) dias

hébiles de haber recibido la notificacion)

al Departamento académico o a la

Coordinacion docente o a la Coordinacion

de extension, segun sea el caso, para que

sea tramitada ante el Consejo Académico.

Departamento académico o 30. A los cinco (5) dias de la entrega de las

Coordinacion docente /

RSN " notificaciones, verifica la recepcion o no
Coordinacion de extension.

de la disconformidad por parte del

Profesor o del Estudiante.

31. Si hay  disconformidad, recibe
comunicacion del Estudiante o del
Profesor y realiza el procedimiento de
‘Resolucion de casos no resueltos de
Rectificacion de notas en el Consejo
Académico”.
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Departamento académico o 32. Si las partes estan conformes, elabora
Coordinacion docente / y envia comunicacion de conformidad con

Coordinacion de extension.
la resolucibn de la solicitud a DACE

(Departamento de Control de Estudios /
Departamento de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral) anexando
la planilla de “Solicitud de Rectificacion de
Nota” en original, Acta del Consejo
Asesor con las recomendaciones vy
decision del caso en original y la

documentacion soporte.

DACE 33. Recibe comunicacién del Departamento

(Departamento de Control de académico, o de la Coordinacion docente
Estudios / Departamento de

Admision y Control de Estudios
de la Sede del Litoral) sea el caso, junto con la planilla de

o de la Coordinacién de extension, segun

“Solicitud de Rectificacion de Nota” en
original, Acta del Consejo Asesor con las
recomendaciones y decision del caso en

original y la documentacion soporte.

34. Verifica la resolucion del caso. Si no
procede la rectificacion, archiva
documentacion en el expediente del

Estudiante para su control.

22
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Proceso:
RECTIFICACION DE NOTAS
RESPONSABLE ACCION
DACE 35. Si procede la rectificacion, rectifica la

(Departamento de Control de
Estudios / Departamento de
Admisién y Control de
Estudios de la Sede del
Litoral)

Departamento académico o
Coordinacion docente /
Coordinacién de extension.

nota en el Sistema de Control de

Estudios.

36. Imprime la constancia de modificacion de
la nota en el Sistema de Control de

Estudios.

37. Aplica las normas de permanencia al
Estudiante para actualizar el registro

académico.

38. Archiva documentacion en el expediente

del Estudiante para su control.

39. Remite copia de la constancia de
modificacién de la nota al Departamento
académico o a la Coordinacion docente o
a la Coordinacion de extensién, segun

sea el caso.

40. Recibe copia de la constancia de
modificacion de la nota y archiva para su

control.
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RECTIFICACION DE NOTAS

|

IV.2. Procedimiento: Resolucion de casos no resueltos de rectificaciéon de

notas en el Consejo Académico.

RESPONSABLE

Departamento académico o 1.
Coordinacién docente /
Coordinador de extension.

Consejo Académico 2.

ACCION

Elabora y envia comunicacion al Consejo
Académico anexando la planilla de
“Solicitud de Rectificacion de Nota” en
original, Acta del Consejo Asesor con las
recomendaciones y decisién del caso en
original, la documentacién soporte y la
manifestacion de disconformidad por
parte del Estudiante o del Profesor con la
decisién del Consejo Asesor, de ser el

caso.

Recibe la comunicacion del Departamento
académico, o de la Coordinacion docente
o de la Coordinacion de extension, segun
sea el caso, la planilla de “Solicitud de
Rectificaciéon de Nota” en original, Acta
del Consejo Asesor con las
recomendaciones y decision del caso en
original, la documentacién soporte y la
manifestacion de disconformidad por

parte del Estudiante o del Profesor con la

24
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RESPONSABLE ACCION

Consejo Académico

decision del Consejo Asesor, de ser el

caso.

. Revisa que se hayan completado las

observaciones del Jefe del Departamento
académico, o del Coordinador docente o
del Coordinador de extension
correspondiente, segun sea el caso, la del
Profesor y la del Estudiante en la planilla
de “Solicitud de Rectificacion de Nota”.

. Elabora y envia comunicacién para

activar la Comision de Rectificacion de
Notas, anexando copia de la planilla de
“Solicitud de Rectificacion de Nota”, del
Acta del Consejo Asesor con las
recomendaciones y decisién del caso, de
la  documentacion soporte y de la
manifestacion de disconformidad por
parte del Estudiante o del Profesor con la
decision del Consejo Asesor, de ser el

caso.

. Archiva copia de la comunicacion para su

control y archiva temporalmente el original
de la documentacion remitida en espera

de la resolucion del caso. Va al paso 11.
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RECTIFICACION DE NOTAS

|

RESPONSABLE

Comisién de
Rectificacién de Notas

ACCION

. Recibe la comunicacién con la copia de la

planilla de “Solicitud de Rectificacion de
Nota”, del Acta del Consejo Asesor con
las recomendaciones y decision del caso,
de la documentacion de soporte y de la
manifestacion de disconformidad por
parte del Estudiante o del Profesor con la
decision del Consejo Asesor, de ser el

caso.

. Realiza el analisis correspondiente vy

elabora el Acta de la Comision de
Rectificacion de Notas con las
recomendaciones del caso sobre la

solicitud.

. El Coordinador de la Comisién, elabora y

envia al Consejo Académico comunicacion
solicitando la inclusiéon del punto en la
agenda de la proxima sesion, de acuerdo
con los lapsos establecidos para la
inclusion de puntos en la agenda,
anexando el Acta de la Comision de
Rectificacion de Notas en original con las

recomendaciones del caso.
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RECTIFICACION DE NOTAS

|

RESPONSABLE

Consejo Académico

ACCION

9. Recibe la comunicacion solicitando la

inclusién del punto en la agenda de la
proxima sesion del Consejo Académico,
junto con el original del Acta de la
Comision de Rectificacion de Notas con

las recomendaciones del caso.

10. Sesiona, analiza y resuelve la solicitud.

11.Elabora y remite comunicaciéon dirigida a

DACE (Despacho) con la decisién acordada
y anexa el Acta de la Comision de
Rectificacion de Notas en original con las
recomendaciones del caso, la planilla de
“Solicitud de Rectificacion de Nota” en
original, el Acta del Consejo Asesor con las
recomendaciones y decision del caso en
original, la documentacion soporte y la
manifestacion de disconformidad por parte
del  Estudiante o del Profesor con la
decision del Consejo Asesor, de ser el

caso. Va al paso 14.

12.Archiva copia del Acta de la Comision de

Rectificacion de Notas con las

recomendaciones del caso para su control.
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RESPONSABLE ACCION

Consejo Académico

DACE
(Despacho)

13. Remite copia de la comunicacion al

Estudiante (Va al paso 22), al Profesor
(Va al paso 23) y al Departamento
académico. o a la Coordinacion docente o
a la Coordinacion de extensién segun sea
el caso (va al paso 24). Archiva una copia
de la comunicacién para su control, junto

con los soportes correspondientes.

14. Recibe comunicacion original del Consejo

Académico, junto con el Acta de la
Comision Rectificacion de Notas en
original con las recomendaciones del
caso, la planilla de “Solicitud de
Rectificacion de Nota” en original, el Acta
del Consejo Asesor con las
recomendaciones y decisién del caso en
original, la documentacion soporte y la
manifestacion de disconformidad por parte
del Estudiante o del Profesor con la
decision del Consejo Asesor, de ser el

caso.
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RESPONSABLE ACCION

DACE 15.Remite la comunicacion y los soportes al

(Despacho) Departamento de Control de Estudios o al

Departamento de Admision y Control de

Estudios de la Sede del Litoral, de

acuerdo con la sede de adscripcion del

Estudiante.
DACE 16.Recibe la comunicacion y los soportes y

(Departamento de Control de
Estudios / Departamento de
Admision y Control de
Estudios de la Sede del
Litoral)

verifica la resolucién del caso. Si no
procede la rectificacion, archiva
documentacion en el expediente del

Estudiante para su control.

17.Si procede la rectificacion, rectifica la
nota en el Sistema de Control de

Estudios.

18.Imprime constancia de modificacién de la

nota en el sistema de control de estudios.

19.Archiva documentaciéon en el expediente

del Estudiante para su control.

20.Aplica normas de permanencia al
Estudiante para actualizar el registro

académico.
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SECRETARIA
Proceso:
RECTIFICACION DE NOTAS
RESPONSABLE ACCION
DACE 21.Remite copia de la constancia de

(Departamento de Control
de Estudios / Departamento
de Admision y Control de
Estudios de la Sede del
Litoral)

Estudiante

Profesor

Departamento académico /
Coordinacion docente /
Coordinacion de extension

modificacion de la nota al Departamento
académico o a la Coordinacion docente o
a la Coordinacion de extension, segun

sea el caso. Va al paso 25.

22.Recibe del Consejo Académico copia de
la comunicacién con la decision tomada y
actia de acuerdo con el caso.

23.Recibe del Consejo Académico copia de
la comunicacién con la decision tomada y
archiva para su control.

24.Recibe del Consejo Académico copia de
la comunicacién con la decision tomada y
archiva para su control.

25.Recibe de DACE (Departamento de Control
de Estudios o del Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede del Litoral)
la copia de la constancia de modificacién

de la nota para su control.
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V. FLUIOGRAMAS
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SECRETARIA

Flujograma: . .
V.1. RECTIFICACION DE NOTAS PREGRADO O POSTGRADO

ESTUDIANTE PROFESOR

INICIO

Detecta disconformidad con la nota registrada por el Profesor en el Acta
Oficial de Calificaciones de una asignatura cursada en el periodo inmediato Recibe y revisa la planilla de
anterior. “Solicitud de Rectificacion de Nota” y
i los documentos soporte (si los
»| hubiera), completa la planilla con su
Obtiene la planilla de “Solicitud de Rectificacion de Nota”, completa los datos declaracion y firma. Anexa algun
requeridos y expresa los motivos de inconformidad que lo conducen a realizar soporte adicional en caso de ser
@_> dicha solicitud y anexa, en caso de poseerlos, los documentos soportes necesario y devuelve al Estudiante.
(copia del Acta Oficial de Calificaciones, lista de asiento de las calificaciones

parciales, examen o examenes del Estudiante, o cualquier otro documento
pertinente) y ubica al Profesor para su declaracién y firma.

S| Solicita al Profesor su
Ubico al declaracion en la planilla
Profesor? de “Solicitud de
Rectificacion de Nota”.

NO

A 4

A 4

Indica la situacién en la planilla de
“Solicitud de Rectificacion de Nota”.

v

Entrega original y copia de la planilla de
“Solicitud de Rectificacion de Nota” al

Departamento académico o a la Recibe la planilla con la
Coordinacion docente o a la Coordinacion | declaracion y firma del L
de extension, segun sea el caso, junto h Profesor junto con los -
con la documentacién soporte disponible soportes.

(durante el periodo establecido en las
normas).
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V.1. RECTIFICACION DE NOTAS PREGRADO O POSTGRADO

)

DEPARTAMENTO ACADEMICO / COORDINACION DOCENTE/
COORDINACION DE EXTENSION

ESTUDIANTE

Recibe original y copia de la planilla
de “Solicitud de Rectificacion de
Nota” con la documentacién soporte.

Verifica que el Estudiante haya
completado los datos requeridos de
la planilla.

A 4

o A NO
E

rror en la planilla ?

\ 4

Recibe copia firmada y sellada de la
planilla de “Solicitud de Rectificaciéon
de Nota” en sefal de recepcion y
archiva para su control.

Devuelve al Estudiante la
planilla de “Solicitud de
Rectificacion de Nota” para su
correccion

Coloca firma, sello y fecha de
recepcion en el original y
copia de la planilla de
“Solicitud de Rectificacién de
Nota”, y devuelve copia al
Estudiante como acuse de
recibido.

FIN
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[F'“"’grama: V.1. RECTIFICACION DE NOTAS PREGRADO O POSTGRADO ]

DEPARTAMENTO ACADEMICO / COORDINACION DOCENTE / S
COORDINACION DE EXTENSION.

Revisa la planilla de “Rectificacion de Nota”, junto con la
documentacion soporte y verifica que se haya ubicado al

Profesor.

CONSEJO ASESOR

Sl Ubicado el
Profesor?
Realiza acciones para ) Recibe y revisa la planilla de
ubicar al Profesor. Rezmtel al _:Tro;esor “Solicitud de Rectificacién de
“Rchfz:?alc%nZe Nota” y la documentacié_n
Nota’ con la > soporte, compl_e'ta la plamlla Recib liza la. planilla d

NO Ubic¢ al documentacion con su declaracion y firma la > “Solii(i:tlug é/earl;aeézt;ichFi)éinéeaNsta“

Profesor? soporte para que sohc@u_d. Anexa algdn soporte junto con la documentacion soporte

emita su declaracion. adicional en caso de ser ) porte.

necesario.
h 4 l
v ] Elabora y firma el Acta del Consejo
Devuelve la planilla de Asesor, en original, indicando la

Recibe la_planilla de “Solicitud de *Solicitud de Rectificacion de recomendacion tomada por el consejo

Indica en la planilla de Rectificacion de Nota” con la Nota” y la documentacion en relacién con la solicitud y la remite

“Rectificacion de Nota” que no declaracion del Profesor, junto soporte al Departamento al Departamento académico, 0 a la

se logré contactar al Profesor. con la documentacion soporte. académico, o a la Coordinacion Coordinacién docente o a la
docente o a la Coordinacion de Coordinacién de extension, segin
extension, segun sea el caso. sea el caso, con la planilla de
“Solicitud de Rectificacion de Nota” en
original y la documentacién soporte.
y
Remite la planilla de “Solicitud de Rectificacion de Nota” junto
~ con la documentacion soporte al Consejo Asesor
o correspondiente. (Durante el periodo establecido en las

normas).
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DEPARTAMENTO ACADEMICO / COORDINACION DOCENTE / COORDINACION DE EXTENSION PROFESOR / ESTUDIANTE

Recibe el Acta del Consejo Asesor con las recomendaciones y decision
del caso en original, la planilla de “Solicitud de Rectificacién de Nota” en
original junto con la documentacion soporte. (Durante el periodo
establecido en las normas).

v

Completa en la planilla de “Solicitud de Rectificacion de Nota” las
observaciones de acuerdo con la recomendacion y decisién del Consejo

Asesor. Firmayy sella. Recibe y revisa el original de la
v »| comunicacién con la decisién
Revisa el Acta del Consejo Asesor y verifica si la rectificacion esta del Consejo Asesor.
resuelta.
l Remite comunicacion al Profesor y al Estudiante
NO S informando sobre el resultado de la solicitud de
Resuelta? P rectificacion de notas y que si no esta conforme debe
responder (antes de los cinco (5) dias habiles de haber Archiva
\ 4 recibido la notificacion). comunicacion. NO
Realiza el
procedimiento de
Resolucién de casos A los cinco (5) dias de la entrega de las notificaciones,
no resueltos de verifica la recepcién o no de la disconformidad por parte [« Elabora y remite
rectificacion de notas del Profesor o del Estudiante. comunicacién manifestando
en el Consejo su inconformidad (antes de
Académico. NO los cinco (5) dias habiles de
h Conforme ? haber recibido la notificacion)
al Departamento académico,
Recibe comunicacioén del Sl
Estudiante o del Profesor dentro
de los cinco (5) dias de la P
entrega de las notificaciones

o0 a la Coordinacién docente
Elabora y envia comunicacion de conformidad con la

0 a la Coordinacién de
resolucién de la solicitud a DACE, anexando la planilla
con la manifestacion de su

inconformidad.

extension, segun sea el
- S o caso, para que sea tramitada
“Solicitud de Rectificacion de Nota” en original, Acta del
Consejo Asesor con las recomendaciones y decision del

ante el Consejo Académico.
caso en original y la documentacion soporte.
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)

DACE (DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS / DEPARTAMENTO DE
ADMISION Y CONTROL DE ESTUDIOS DE LA SEDE DEL LITORAL)

DEPARTAMENTO ACADEMICO / COORDINACION DOCENTE /
COORDINACION DE EXTENSION.

Recibe comunicacién del Departamento académico,
o de la Coordinacion docente o de la Coordinacion
de extension, segln sea el caso, junto con la planilla
“Solicitud de Rectificacion de Nota” en original, Acta
del Consejo Asesor con las recomendaciones y
decision del caso en original y la documentacion
soporte.

!

Verifica la resolucion del caso.

NO

Procede la
ectificacion?

A 4 \ 4

Archiva documentacion en el
expediente del Estudiante
para su control.

Rectifica la nota en el Sistema
de Control de Estudios.

A 4

v

Imprime constancia de FIN
modificacion de la nota en el
Sistema de Control de

Estudios.

Recibe copia de la constancia
de modificacién de la nota y
archiva para su control.

A 4

FIN

v

Remite copia de la constancia

Aplica normas de
permanencia al Estudiante
para actualizar el registro
académico.

de modificacion de la nota al
Departamento académico, o a
la Coordinacion docente o a la
Coordinacién de extension,
segln sea el caso.
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[FIujogramai V.2. RESOLUCION DE CASOS NO RESUELTOS DE RECTIFICACION DE NOTAS EN EL CONSEJO ACADEMICO

)

DEPARTAMENTO ACADEMICO /
COORDINACION DOCENTE / COORDINACION
DE EXTENSION

CONSEJO ACADEMICO

COMISION DE RECTIFICACION DE NOTAS

INICIO

Elabora y envia comunicacion al
Consejo Académico anexando la
planilla de “Solicitud de Rectificacion
de Nota” en original, Acta del
Consejo Asesor con las
recomendaciones y decision del

caso en original, la documentacion
soporte y la manifestacion de
disconformidad por parte del
Estudiante o del Profesor con la
decision del Consejo Asesor, de ser
el caso.

\ 4

Recibe la comunicacion del Departamento académico o de
la Coordinacion docente o de la Coordinacién de
extension, segln sea el caso, la planilla de “Solicitud de
Rectificacion de Nota” en original, Acta del Consejo Asesor
con las recomendaciones y decisién del caso en original, la
documentacién soporte y la manifestacion de
disconformidad por parte del Estudiante o del Profesor con
la decision del Consejo Asesor, de ser el caso

A

Revisa que se hayan completado las observaciones del
Jefe del Departamento académico, del Coordinador
docente o del Coordinador de extension correspondiente,
segun sea el caso, y la del Profesor y del Estudiante en la
planilla de “Solicitud de Rectificacion de Nota”.

!

Elabora y envia comunicacion para activar la Comision de
Rectificacion de Notas, anexando copia de la planilla de
“Solicitud de Rectificacion de Nota”, del Acta del Consejo
Asesor con las recomendaciones y decision del caso en
original, de la documentacion soporte y la manifestacion
de disconformidad por parte del Estudiante o del Profesor
con la decision del Consejo Asesor, de ser el caso.

A

Archiva copia de la comunicacion para su control y archiva
temporalmente el original de la documentacion remitida en
espera de la resolucién del caso.

A 4

Recibe la comunicacién con la copia de la
planilla de “Solicitud de Rectificaciéon de
Nota”, del Acta del Consejo Asesor con las
recomendaciones y decision del caso, de
la documentacién de soporte y de la
manifestacién de disconformidad por parte
del Estudiante/ o del Profesor con la
decision del Consejo Asesor, de ser el
caso.

!

Realiza el andlisis correspondiente y
elabora el Acta de la Comision de
Rectificacion de Notas con las
recomendaciones del caso sobre la
solicitud.

A 4

Elabora y envia al Consejo Académico
comunicacién solicitando la inclusién del
punto en la agenda de la proxima sesion,

de acuerdo con los lapsos establecidos
para la inclusién de puntos en la agenda,

anexando el original del Acta de la
Comision de Rectificacion de Notas con las
recomendaciones del caso.
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. DACE (DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS /
CONSEJO ACADEMICO DACE (DESPACHO) DEPARTAMENTO DE ADMISION Y CONTROL DE ESTUDIOS DE LA
SEDE DEL LITORAL)
Recibe la comunicacion solicitqndo la inc_Igsién Recibe comunicacion original del R Recibe la comunicacién y los soportes y
del punto en la agenda de la préxima sesion del Consejo Académico, el original del v verifica la resolucion del caso.
Consejo Académico, junto con el original del Acta de la Comision de Rectificacion
Acta de Ia Comisién de ReCtificaCién de Notas de Notas con las recomendaciones
las recomendaciones del caso. del caso, la planilla de “Solicitud de S NO
: | Rectfcasin de ot n ore o Procece
| Sesiona, analiza y resuelve la solicitud. recomendacionesjy decision del caso Rectificacion?
+ en original, la documentacién soporte
. o y la manifestacién de disconformidad
Elabora y remite comunicacion dirigida a DACE por parte del estudiante/profesor con v v
(Despacho) con la decision acordada y anexa el la decision del Consejo Asesor, de ser
original del Acta de la Comision de Rectificacion el caso. ' Rectifica la nota en el Archiva documentacion en el
de Notas con las recomendaciones del caso, la Sistema de Control de expediente del Estudiante
planilla de “Solicitud de Rectificaciéon de Nota” Estudios. para su control.
en original, el Acta del Consejo Asesor con las —
recomendaciones y decision del caso en \ 4 +
(_)frlgltna!,lla gocc;{mentfauondsc(;porte y Ita del Remite la comunicacion y los soportes Imprime constancia de FIN
mztan(lj‘estailonf e 'SCOT o(;ml_ ac pgrlpgr € de al Departamento de Control de modificacién de la nota en el
estudiante p'ro? esor ijon a eIC|S|on el Consejo Estudios o al Departamento de | Sistema de Control de
SEsor, de ser el caso. Admision y Control de Estudios de la Estudios.
* Sede del Litoral, de acuerdo con la +
- - — sede de adscripcion del Estudiante.
Archiva copia del Acta de la Comisién de Aplica normas de
Rectificacion de Notas con las permanencia al Estudiante
recomendaciones del caso para su control. para actualizar el registro
* académico.
Remite copia de la comunicacion al +
Departamento académico, o a la Coordinacion Remite copia de la
docente o a la Coordinacion de extension, constancia de modificacion
segun sea el caso, al Profesor y al Estudiante. de la nota al Departamento
Archiva una copia de la comunicacién para su académico a la Coordinaciéon
control, junto con los soportes docente o0 a la Coordinacién
correspondientes. de extension, seguin sea el
caso.
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. DEPARTAMENTO ACADEMICO / COORDINACION DOCENTE /
Estudiante Profesor COORDINACION DE EXTENSION
Recibe copia de la comunicacién Recibe copia de la comunicacion Recibe copia de la comunicacién
con la decisi6n tomada y actlia de con la decisién tomaday archiva con la decision tomada y archiva
acuerdo con el caso. para su control. para su control.

! v

FIN FIN Recibe copia de la constancia de
@—> modificacién de la nota y archiva

para su control.

FIN
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VI. FORMULARIOS




@ Fecha de la Solicitud

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR

SECRETARIA
DIRECCION DE ADMISION Y CONTROL DE ESTUDIOS

PLANILLA DE SOLICITUD DE RECTIFICACION DE NOTAS

Datos del Estudiante

Namero de Carnet: ’I\:jli:qt?gzgf Cédula de
Apellidos y Nombres: indice Académico:
Carrera: Situacion:

Correo electronico: Teléfono de contacto:

Datos de la asignatura

Cadigo de la Nombre de la Seccion NUmero
asignatura asignatura de Acta:
Nombres y Apellidos ; .

del profesor: Trimestre:

Calificacion asentada Modificacion a la

en el Acta: calificacion que solicita:

Declaracion del estudiante

Firmay Fecha: [/ /

Declaracion del profesor

Firmay Fecha: [/ /

Fecha en que la solicitud es consignada en el Departamento académico o la Coordinacién docente: : / /

Observaciones del Jefe del Departamento académico / Coordinador docente

Firma, Selloy Fecha: / /

Recomendacion del Consejo Asesor de Departamento académico / Coordinacién docente

"JAvala la solicitud del estudiante __INo avala la solicitud del estudiante

La solicitud debe ser remitida al Consejo Académico: " Ino st (es una solicitud no resuelta)

Observaciones DACE:

RECIBIDO POR DACE (firma, sello y fecha)

Importante:

Los estudiantes de pregrado podran introducir, ante los Departamentos académicos o las Coordinaciones (docentes o de extension), de acuerdo con el tipo de asignatura, durante las
dos primeras semanas de cada periodo lectivo, solicitudes de rectificacion de notas en las Actas Oficiales de Examen del ultimo periodo lectivo previamente cursado.

Las solicitudes sobre asignaturas con codigo departamental deberan ser consignadas ante el Departamento académico de adscripcion. Las solicitudes sobre asignaturas con cédigo de
coordinacién deberan ser consignadas ante la Coordinacion de adscripcion. Todas las solicitudes seran sometidas a la consideracion del Consejo Asesor respectivo.

El procedimiento de rectificacion de notas s6lo debera activarse cuando el estudiante haya aparecido en el acta oficial de calificaciones.

Las solicitudes de rectificacion de notas deberan estar justificadas por la manifiesta y probada imposibilidad que haya tenido el profesor o el estudiante de subsanar las diferencias
surgidas con relacion a las notas asentadas en las Actas Oficiales de Examen, durante los lapsos previstos.

Seran consideradas como no resueltas aquellas solicitudes extemporaneas o en las que persistan las diferencias entre el profesor y el estudiante. Estas solicitudes deberan ser
elevadas al Consejo Académico por parte del Departamento académico o la Coordinaciones.

No se aceptaran solicitudes de rectificacion de notas ocasionadas por cambios de seccién no autorizados por la Coordinacion de Estudios correspondiente

El estudiante, el profesor y el Departamento/Coordinacién deben presentar los documentos que sustentan la rectificacion que se solicita, a saber: copia del acta de examen, lista de
asiento de las calificaciones parciales, examen o exdmenes del alumno, o cualquier otro documento pertinente.

La planilla debe llenarse completamente sin enmiendas, y deberd utilizarse Unicamente boligrafo cuando la planilla no sea llenada en el formato .DOC o .PDF




