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MATRICULA ACADEMICA

Estudiante Activo

Es aquel que se encuentra matriculado financiera y
academicamente en el periodo vigente.

Por lo tanto, estudiante que no aparezca en su listado
oficial, debe ser remitido a la Oficina de Admisiones y
Registro Academico, quien revisara su situacién y lo
remitira a la instancia respectiva donde le podran resolver
la condicion al estudiante (Art. 11, 12 del Reglamento
Estudiantil, publicado en la pagina WEB Institucional link
Normatividad). En ningun caso el profesor podra corregir
evaluaciones ni producir calificaciones a estudiantes que
no estén reglamentariamente matriculados.

Procedimientos

DOCENTES

ASIGNATURAS

En la primera semana de clase el profesor pondra a
disposicion de los estudiantes para fotocopiar el
programa de la asignatura que le corresponde dictar y
explicara cada uno de los puntos alli contenidos,
ademas debe dar a conocer si esa asignatura es
habilitable segun su contenido.

Ninguna asignatura podra ser matriculada ni cursada
sin haber cumplido los prerrequisitos establecidos
paraella.

El docente esta obligado a controlar asistencia, durante el tr

ASISTENCIA

anscurso de las dieciséis (16) semanas de clase. No podra

presentar examenes finales, en la respectiva asignatura, quién haya faltado a un numero de clases superior al 20% del total
de clases dictadas. En caso de ser faltas graves, éstas deberan ser debidamente soportadas (evidencias escritas) y es
Unicamente el Consejo de la respectiva Facultad, quien podra autorizar o no la presentacion de los examenes finales. El
estudiante que dejare de asistir amas del 40% de las clases dictadas en el periodo académico respectivo tendra una nota

de cero punto cero (0.0).

NOTA: En ningun caso los profesores por si solos pueden excusar o autorizar la reduccion de las faltas de asistencia.

(Articulos 25 al 28 del Reglamento Estudiantil).
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NOVEDADES ALAMATRICULA

Se entiende por NOVEDAD ALAMATRICULA, la cancelacion y/o adicion de asignaturas, autorizadas por el Director de
Programa, de una o varias asignaturas registradas o no en el proceso inicial de las matriculas.

Estas novedades se realizaran dentro del Calendario Académico establecido por la Institucién, asi:

Adiciones: dentro de las cuatro primeras semanas de clase, desde el primer dia de inicio del semestre académico.
Cancelaciones: dentro de las ocho primeras semanas de clase, desde el primer dia de inicio del semestre académico.
NOTA: La novedad a la matricula la solicitara el estudiante dentro de las fechas estipuladas, pasado este periodo el
estudiante asume la responsabilidad de cursar todas las asignaturas matriculadas, tal como inicialmente matriculd, y
en los grupos para ello establecidos. Aquellas a las cuales no asista, sin haber procedido a la cancelacion oficial, se

consideran perdidas por falta de asistencia y tendran una calificacion de cero punto cero (0.0).

Tanto los Directores de Programa como la Oficina de Admisiones y Registro Académico, podran cancelar por oficio las
asignaturas que no cumplan con los prerrequisitos establecidos en el Pensum Academico de cada estudiante.

Las asignaturas que se cursen enrepeticion, no son susceptibles de cancelar.
El estudiante podra solicitar cancelacion de una (1) o mas asignaturas antes del inicio de los examenes finales, de
acuerdo a las fechas establecidas en el calendario acadéemico vigente para cada periodo academico

reglamentariamente matriculados.

Para presentar examenes parciales, finales, supletorios, habilitaciones se requiere estar matriculado en la respectiva
asignatura.
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EVALUACION ACADEMICA DEL ESTUDIANTE

Se entiende por PRUEBAS ACADEMICAS las realizadas
con el objeto de evaluar en el estudiante tanto la asimilacion
de conocimientos en el proceso ensefanza - aprendizaje,
como la capacidad de raciocinio, trabajo intelectual,
creatividad e investigacion. Las pruebas académicas
podran ser escritas, orales o practicas.

El Instituto realizara los siguientes tipos de examenes:

PARCIALES

Se realizan una o varias veces en cada asignatura, durante
el semestre académico.

FINALES

Se realiza en cada asignatura al terminar el semestre
académico.

SUPLETORIO

a. Parciales

b. Finales

c. Supletorios

d. Habilitaciéon

e. Examen de Validacion
f. Examen de Suficiencia

NOTA 1: Discrecionalmente y dependiendo de la tematica,
el Instituto y por ende sus docentes podran utilizar técnicas
como trabajos, practicas, pruebas cortas, talleres e
investigaciones bibliograficas para realizar la evaluacion del
desempeno académico de los estudiantes. (Articulos 46 al
49 del Reglamento Estudiantil).

NOTA 2: Una vez establecidas las fechas de examenes,
estas no podran ser modificadas o aplazadas a discrecion
de los profesores, teniendo en cuenta que esto altera todo el
cronograma establecido en el Calendarioc Académico
Institucional. En casos de fuerza mayor, este aplazamiento
debe ir aprobado por el Director de Programa, Director de
Departamento o Decano de Facultad.

Se realiza a un estudiante que por razones justificadas no
presentd algun parcial. Se presenta en una Unica fecha
establecida en el calendario de examenes, previamente
entregado a cada docente. No habra examen supletorio de
unexamen final.

Los examenes supletorios se presentan en una unica fecha
y ésta se establece generalmente un dia Sabado de 3:00 a
6:00 de la tarde, y es el docente de la asignatura quién debe
aplicarlo.

Para presentar el examen supletorio se necesita que el
estudiante este matriculado debidamente y en la asignatura
respectiva.

Cada docente debe saber qué estudiante no le presentd
examen parcial, por tanto, éste debe realizar la prueba en la
fecha establecida para ello. El docente recibira un pago del
25% por cada estudiante, del wvalor correspondiente
establecido para ello por la Oficina de Tesoreria. Eldocente
debe requerir la autorizacion de fotocopias con antelacién a
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HABILITACIONES

S

la fecha de presentacion del examen supletorio en la
Coordinacion Academica General o a sus auxiliares, esto
con el fin de evitar congestiones el mismo dia del examen.

f

La Oficina de Admisiones y Registro Académico, entregara
a los docentes las autorizaciones respectivas, con el
soporte de pago y el Acta de Examen Supletorio y el
profesor debera devolver a la Oficina de Admisiones y
Registro Acadéemico, el formato diligenciado con los
soportes anexos, previamente entregados por la Oficina de
Admisiones y Registro Académico. No podran pasar mas
de ocho (8) dias calendario para la devoluciéon de estos
documentos.

NOTA 1: La expedicion de la autorizacion no implica el
registro de la nota obtenida, la Oficina de Admisiones y
Registro Acadéemico se reservara el derecho de realizar las
verificaciones legales a que tenga lugar a lo estipulado en el
reglamento.

NOTA 2: El estudiante no podra presentar dos (2) examenes
supletorios de una misma asignatura. (Articulos 50y 51 del
Reglamento Estudiantil).

Se realiza a un estudiante que obtuvo como nota final en
una asignatura una calificacion entre 2.5y 2.9 en el
periodo académico inmediatamente anterior. El examen
de habilitacion no se aplica para las asignaturas cuyo
contenido y seguimiento sean eminentemente practicos o
tedrico - practico; para quienes hayan perdido continuidad
en sus estudios; para quienes estén repitiendo la
asignatura; para quienes estén bajo matricula condicional.

Estas restricciones aplican de igual manera cuando se
realiza el MICROCURSO, como opcidn de habilitacion.

NOTA 1: Cuando se opta por la no presentacion de la
habilitacién, en el periodo inmediato senalado para ello, la
calificacion final reprobatoria se considera como definitiva y
como tal se tendra en cuenta la aplicacion de la norma sobre
pérdida de asignaturas y permanencia en la Institucién.

NOTA 2: Los periodos de examen de habilitacion son los
establecidos en el Calendario de Examenes, sin ninguna
excepcion.

NOTA 3: En ningln caso, habra examen supletorio de
cualquier examen de habilitacién, sin una causa justificada
de fuerza mayor.

Cada docente debe saber qué estudiantes habilitan la
asignatura, por tanto, éste debe realizar la prueba en la
fecha establecida paraello. Eldocente recibira un pago
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del 25% por cada estudiante, del valor correspondiente
establecido para ello por la Oficina de Tesoreria. El docente debe
requerir la autorizacion de fotocopias con antelacion a la fecha de
presentacion del examen de habilitacion en la Coordinacion
Académica General o a sus auxiliares, esto con el fin de evitar
congestiones el mismo dia del examen.

La Oficina de Admisiones y Registro Académico, entregara a los
docentes las autorizaciones respectivas, con el soporte de pago y
el Acta de Examen de Habilitacion y el docente debera devolver a
la Oficina de Admisiones y Registro Académico, el formato
diligenciado con los soportes anexos, previamente entregados
por la dependencia de Admisiones y Registro Académico. No
podran pasar mas de tres (3) dias calendario para la devolucién
de estos documentos.

NOTA 1: La expedicion de la autorizacion no implica el registro de
la nota obtenida, la Oficina de Admisiones y Registro Academico
sereservara el derecho de realizar las verificaciones legales a que
tenga lugar a lo estipulado en el reglamento.

La norma que regula los examenes supletorios y de habilitacién,
asi como su grado de dificultad, debera ser igual a la de los
examenes regulares con que se evallo la correspondiente
asignatura.

El cuestionario para los examenes de habilitacion versara sobre la
totalidad de los temas de la asignatura.

HABILITAR

Asignaturas
Matriculadas

Asignaturas que
se pueden habilitar
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Un estudiante puede renunciar a su derecho de habilitar por
escrito y puede realizar curso de verano cuando la Institucion lo
pueda ofrecer, dentro del mismo periodo académico, de lo
contrario, debera repetirla asignatura.

#

MAXIMO DE ASIGNATURAS QUE SE PUEDEN
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CURSOVERANO
EXAMEN DE VALIDACION

Es el que la Institucion hace a un estudiante que solicita
reconocimiento por transferencia académica, sobre una
asignatura cursada y aprobada en ésta o en otra Institucion y se
encuentre que los objetivos, los contenidos o la intensidad
horaria son significativamente diferentes a los de la asignatura
motivo de reconocimiento.

EXAMEN DE SUFICIENCIA

Es el que se hace a un estudiante para comprobar si tiene
conocimiento suficiente en una asignatura que no ha cursado y
que deberia cursar y para el cual presume que se encuentra
preparado.

MICROCURSO

Se opta por un Microcurso cuando en la asignatura se obtuvo
nota entre 2.5 y 2.9 ya que tiene las mismas caracteristicas de
la HABILITACION, la diferencia radica en que antes de aplicar
la prueba de habilitacion se otorga una semana para reforzar
los temas que se incluiran en el parcial.

Unicamente se puede realizar para asignaturas de caracter
tedrico y NO pueden realizarlo los estudiantes que se
encuentran repitiendo la misma. Se maneja un cupo minimo de
12 estudiantes, si se hacen excepciones, estas seran
aprobadas Unicamente por la Comisién de Asuntos
Académicos 6 en su defecto el Comité Curricular, presidido por
la Vicerrectoria Académica.

Es el que se hace durante los periodos de receso, son cursos
intensivos, comprendidos entre la fecha determinacion y la de
iniciacion del periodo academico siguiente, y cuyo contenido,
intensidad horaria y sistema de evaluacién corresponde a una
asignatura regular de un Programa Académico.

Los estudiantes pueden optar por un Curso de Verano para:

a) Cursar una asignatura por primera vez
b) Repetir una asignatura

cupo minimo para los cursos de verano sera de (12)
lantes, la asistencia a los cursos de veranos es obligatoria
@ser controlada por el profesor.

Microcurst Supletories,
Habilitaciones, Examenwde
Validacion, Examen.de Suficiencia,
causaran el pago .de DERECHOS
ESPECIALES, es decir, el estudiante
debe cancelar su valor, antes /(e

presentarlos.
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REPETICION DE ASIGNATURAS

El estudiante que por alguna circunstancia pierda asignaturas,
estas son requisito indispensable para cursar en el semestre
siguiente y si se presenta cruce de horario, se les dara prioridad a
las materias que estén en repeticion. (Articulos 13 al 17 del
Reglamento Estudiantil).

NOTA: Al momento de asentar su matricula académica, el
Director de Programa, o quien haga sus veces, debera haber
otorgado los cupos en la asignatura - grupo que son
obligatorias y estan programadas para cada carrera. El
estudiante que voluntariamente se cambie de grupo sin previa
autorizacion del Director de Programa o de la Oficina de
Admisiones y Registro Académico, su nota para dicha
asignatura sera de cero punto cero (0.0). (Articulos 18 al 24 del
Reglamento Estudiantil).
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Cualquier aclaracion adicional con gusto pueden escribir al
Correo Electrénico que se creo exclusivamente para los
docentes por parte de la Oficina de Admisiones y Registro

Académico: docentesregistro@hotmail.com

Toda la informacion contenida en este Instructivo ha sido
extraida del Reglamento Estudiantil, publicado en la Pagina
Web institucional Link Normatividad / Reglamentos.
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