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1. OBJETIVO
Medir el grado de cumplimiento o logro de competencias en el estudiante dentro de su proceso de Formacion.

2. ALCANCE

Inicia con la expedicion del Acuerdo del Calendario Académico Administrativo y termina con el registro en el sistema de la Nove-
dad.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Jefes de Programa y Docentes

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES

Evaluacién Académica: Es la evaluacién realizada en cada curso, con el objeto de valorar en el estudiante el desarrollo de competencias
en todos los aspectos que el proceso de formacidén contempla. En todas las actividades prevalecera la evaluacion formativa.

Especificas de Admisién: Son evaluaciones de Admision atienden los requerimientos especificos de un programa académico sin prejuicio
de las pruebas de estado.

Evaluacién Parcial: Son aquellas que se realizan durante un periodo académico, corresponden a la comprension del aprendizaje de acuer-
do con el objetivo especifico del curso.

Validacién: Son evaluaciones extraordinarias que el Consejo de Facultad a solicitud del Jefe de Programa puede conceder a los estudiantes
que los soliciten en los siguientes casos: (a).- Consideran estar en condiciones de someterse a la evaluacion (auto-aprendizaje). (b).- Cuan-
do el Curso ha desaparecido del Plan de estudios. (c).- Al terminar un curso dirigido.

Preparatorias: Son evaluaciones que presenta el estudiante para optar al Titulo Profesional, previo pago de los derechos pecuniarios esta-
blecidos por la Universidad y son reglamentados por el Programa académico.

De Nivel Introductorio: Son evaluaciones que presenta un estudiante de formacion a Distancia durante el nivel introductorio en el que el
estudiante conoce y comprende los métodos especificos de esta metodologia de formacion y se califica como aprobada o reprobada.

6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:

Vigilada Mineducacién
La version vigente y controlada de este documento, solo podra ser consultada a través del sitio web Institucional www.usco.edu.co, link Sistema Gestion de Calidad. La copia o impresion
diferente a la publicada, sera considerada como documento no controlado y su uso indebido no es de responsabilidad de la Universidad Surcolombiana.
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6.1 EVALUACIONES PARCIALES
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion del | Se recibe mediante comunicacion oficial o sitio web insti- | Secretarias de Pro- | Acuerdo, comu-
Calendario de | tucional por parte de la Secretaria General y/o Vicerrecto- | gramas nicacion oficial.
1. | Actividades Aca- | ria Académica, el Acuerdo por medio del cual el Consejo
démico Adminis- | Académico adopta el calendario de Actividades Académi-
trativas. co Administrativas para cada afo.
Elaboracion del | El docente elabora y presenta la propuesta de calendario | Docente Calendario  de
2 calendario de | de evaluacién al curso asignado para desarrollar en el | Estudiantes evaluaciones
" | evaluaciones. respectivo periodo académico, y se pone a consideracion
de los estudiantes para su aprobacion.
Presentacion de | Se recibe el calendario de evaluaciones realizado por do- | Docentes Calendario  de
calendario cente y estudiantes del respectivo curso, para su aproba- | Jefes de Programa | evaluaciones
cion por parte del Jefe de Programa. aprobado
3. Comunicacion
En caso de alguna observaciéon o sugerencias al calenda- oficial
rio de evaluacion, se elevaran mediante comunicacion ofi-
cial para lo pertinente.
Desarrollo del | En el transcurso del periodo académico respectivo, el do- | Docentes Propuesta de
calendario de | cente aplica las pruebas y modalidad de evaluacién aco- | Estudiantes modificacién de
evaluacién rada en las fechas establecidas, de acuerdo a los conteni- | Jefes de Programa | calendario de
dos académicos fijados, para generar la calificacion defini- evaluaciones
4 tiva para cada estudiante en los respectivos cursos. Calificaciones
' Comunicacion
El calendario podra ser modificado si asi se requiere y se oficial
acuerda por el docente y los estudiantes, el cual debera
ser presentado nuevamente ante la Jefatura de Programa
para su aprobacion.

Vigilada Mineducacién
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ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTRO

En caso de alguna observacion o sugerencias al calenda-
rio de evaluacion modificado, se elevardn mediante co-
municacion oficial para lo pertinente.

Registro y publi-
cacion de califi-
caciones

Se registra y publica en la Secretarias de los Programas
y sitio web institucional, de acuerdo a las fechas estable-
cidas en el calendario académico, las calificaciones de
los estudiantes en cada curso. El docente debe entregar
la planilla de notas generadas por el sistema académico
en la secretaria de programa.

En caso de que un estudiante tenga una observacion o
reclamo frente a las calificaciones publicadas, solicitara la
revision de las mismas dentro de las fechas fijadas en el
calendario académico para reclamos y correcciones de
calificaciones.

Docentes
Estudiantes

Planilla de notas
Solicitudes

Estudio de solici-
tud de observa-
7. | cion ylo reclamos
de calificaciones

Se revisa si son validas o no las observaciones y/o re-
clamos presentadas por el estudiante respecto a sus cali-
ficaciones. En el evento de asistirle razén al estudiante,
se procedera a realizar y comunicar la correccion de la
calificacion del estudiante.

Docentes
Estudiantes

Documento de
novedad de cali-
ficaciones.

Envio de novedad

Se remite el documento de novedad de calificaciones a la

Jefe de Programa

Comunicacioén

ciones

los docentes, con destino a la Oficina de admision, regis-
tro y control académico.

8. oficina de admisiones, registro y control académico para Oficial
gue se realice la correccién de la calificacion
Remision de pla- | Se envia copia de las planillas de calificaciones por curso | Jefe de Programa Comunicacion
9 nillas de califica- | generadas por el sistema académico y presentadas por oficial

Vigilada Mineducacién
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N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Archivo de docu- | Se organiza y consignan la documentacion sur- | Secretaria de Programa | Carpetas archivo de los
mentos tida en el respectivo procedimiento en las car- Programas
10. petas correspondientes a la TRD para los pro-
gramas.
6.2 VALIDACIONES
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Recepcion solici- | Se recibe del estudiante la solicitud de validacion median- | Secretaria Comité | formato MI-FOR-
tud de validacién | te formato MI-FOR-FO-28 NOVEDADES ACADEMICAS de curriculo de |FO-28 NOVE-
1.
programa DADES ACA-
DEMICAS
Estudio de la soli- | Se realiza el estudio de la ficha académica del estudiante | Comité de Curricu- | Acta de comité
citud en el sistema académico con el objeto de verificar el lleno | lo de Programa de curriculo de
de los requisitos. De ser procedente, se remite al jefe de programa
2. Programa. Informe
Comunicaciones
En caso de no cumplir con los requisitos verificados, se oficiales
notifica la negacion de la solicitud al estudiante.
Presentacion vy | Se presenta el informe de validaciones presentado por el | Consejo de Facul- | Acta Consejo de
estudio del infor- | Comité de Curriculo de Programa al Consejo de Facultad, | tad Facultad Comu-
3 me de validacion | para su estudio y aprobacion mediante Acuerdo, asignan- | Jefe de Programa | nicaciones  ofi-
' al Consejo de | do los jurados. ciales
Facultad Acuerdo
Notificacion  de | Se comunica al estudiante el acuerdo que aprueba la rea- | Secretaria Acadé- | Correo
4, realizacion de | lizacion de la validaciéon solicitada, informando jurados, | mica Comunicacion
validacion metodologia, presentacion pago de la validacion, fecha, oficial

Vigilada Mineducacién
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hora, lugar y docentes que realizaran la evaluacion.

Socializacion de
metodologia de la
validacion

Se informa al estudiante de los contenidos curriculares del
curso a evaluar y metodologia, con los temas objeto de la
validacion.

Docentes jurados

Comunicacion
oficial

Presentacion del
Examen

En las fechas establecidas en el calendario académico
administrativo el estudiante presentara la evaluacion del
curso a validar, presentando previo a la evaluacion el reci-
bo de pago de los derechos pecuniarios a la secretaria
académica.

Docentes
Estudiantes

Examen aplica-
do

Recepcion de la
calificaciéon de la

Se recibe la calificacion de la validacion realizada por par-
te de los docentes jurados con las calificaciones de valida-

Secretaria Acadé-
mica

Documento de
novedades de la

validacion cion por parte de los docentes a la secretaria académica calificaciéon de la
validacion  con
los soportes res-
pectivos.

Comunicar la | Se comunica al Centro de Admisiones Registro y Control | Secretaria Acadé- | Comunicaciéon

novedad de Ila
calificacion de la
validacion

Académico el documento la novedad de la calificacion de
la validacion con los soportes respectivos para que se ge-
nere el registro en el sistema académico de la calificacion
de la validacion en el historial académico del estudiante.

mica

oficial

Archivo de docu-
mentos

Se organiza y consigna la documentacion surtida en el
respectivo procedimiento en el archivo correspondiente a
la TRD, tanto del programa como del centro de Admisio-
nes Registro y Control Académico.

Secretaria Acadé-
mica

Carpetas - Ar-
chivo de acuer-
doala TRD.

Vigilada Mineducacién
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7. OBSERVACIONES:

1. Evaluaciones Especificas de Admisién: La realizacibn de esta modalidad de evaluacion se realiza por parte de los
estudiantes para ingreso a determinados programas que han adoptado este tipo de instrumento especifico de seleccion, de
acuerdo a los requerimientos particulares de un Programa Académico, segun los parametros fijados por el Consejo
Académico.

2. Evaluaciones Preparatorias (Para Optar Titulo Profesional): La ejecucién de esta modalidad de evaluacion del aprendizaje,
es presentada por estudiantes para optar titulo profesional de acuerdo a las modalidades de grado de cada Facultad y la
documentacion surtida en este procedimiento sera consignada en la carpeta examenes preparatorios del respectivo periodo.

3. Evaluaciones de nivel Introductorio (A Distancia): La ejecucion de esta modalidad de evaluacion del aprendizaje se aplica
a estudiantes de formacion a distancia durante el nivel introductorio y la documentacién surtida en este procedimiento seré
consignada en la carpeta evaluaciones introductorias del respectivo periodo
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8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION ‘ DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS
01 Resolucién 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos
02 Resolucion 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacién documentos
03 Formato CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualizacién documentos
04 Formato CAL-FO-17 Septiembre 28 de 2012 Actualizacién documentos
ELABORO REVISO APROBO

HIPOLITO CAMACHO COY )
Vicerrector Académico y Equipo de Trabajo CARLOS ALBERTO GALINDO REYES JOSE DAVID RIVERA ESCOBAR
Facultad de Derecho Coordinador SGI Representante de la Direccion

Vigilada Mineducacién
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