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	OBJETIVO
	Establecer los criterios  para las solicitudes de los profesores relacionadas con su asignación académica  


	ALCANCE
	Desde la solicitud del docente hasta su aprobación y legalización


	DEFINICIONES
	DDF: Dirección de Docencia y Formación.
SIGA: Sistema Integrado de Gestión Académica


	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES 
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	H
	Un profesor puede solicitar realizar ajustes en las notas y/o fallas reportadas en el sistema cuando existe una razón debidamente justificada.

Se debe enviar la solicitud de modificación a la Dirección del Programa o Unidad Académica de Formación,  para que el director la remita anexa por el SAIA en comunicación interna a la Unidad de Registro Académico con la aprobación de la Dirección de Docencia y Formación.

Descripción:

Estas modificaciones deben realizarse durante los 5 días hábiles siguientes a la terminación el corte.
El Director de Programa o Unidad Académica de Formación se encargará de realizar seguimiento al docente con el fin de evitar que el proceso se repita.
	Docentes
Director de Programa y   Unidad Académica de Formación
DDF
Registro Académico


	DOC-F-47
Solicitud Modificación de Notas y Fallas

	2
	H
	Si por alguna razón debidamente justificada el docente no pudo ingresar las notas y las fallas durante el tiempo establecido en el calendario académico, debe enviar solicitud de apertura de sistema a la Dirección de Programa o Unidad Académica de Formación quien enviará comunicación al Ingeniero de Desarrollo del SIGA con la aprobación de la DDF. 

El Director de Programa o Unidad Académica de Formación se encargará de realizar seguimiento al docente con el fin de evitar que el proceso se repita.
	Docentes
Director de Programa

DDF
Ingeniero de Desarrollo - SIGA 
	DOC-F-48 Solicitud Ingreso Extemporáneo de Notas y Fallas

	3
	H/A
	El profesor es quien realiza la solicitud de cambio de horario cuando se requieran ajustes en la programación académica o los estudiantes lo soliciten por problemas de cruces con otros componentes académicos.

De la misma manera el profesor de un programa a distancia puede solicitar el cambio de fecha y/o hora del encuentro presencial cuando exista una debida justificación. 

Esta solicitud debe ser remitida a la Dirección de Programa o Unidad Académica de Formación para ser aprobada por la DDF   quien realiza los cambios en el SIGA

NOTA: Todos los estudiantes matriculados en la asignatura deben firmar la solicitud. 


	Docentes

Director de Programa y   Unidad Académica de Formación

DDF


	DOC-F-49 Solicitud Cambio  de Horario
DOC-F-50 Solicitud Cambio Fecha Encuentro Presencial - Distancia


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Dirección Docencia y Formación
	Vicerrectoría Académica

Decanos

Directores de programas académicos presenciales y a distancia

Directores de unidades académicas

Dirección de Aseguramiento de Calidad

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Julio de 2016
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