
 

Contabilización de calificaciones de forma individual 

 

 

Descripción de la situación Responsable de 
ejecutar la casuística  

 

Estudiante solicita reporte de calificación definitiva de una o varias asignaturas que tenga inscritas 
antes de la finalización del periodo académico. 

Oficina de 
Admisiones y 

Registro 

Aspectos a considerar de la situación Fecha de 
actualización 

 
Debe haber un acuerdo entre el estudiante y el profesor y la autorización previa del jefe o 
coordinador de programa, quien solicita a la Oficina de Admisiones y Registro el reporte de la 
calificación individual. 
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Desarrollo del paso a paso 
 

Rol Nombre Descripción 

Profesor Calcular calificación y 
entregar reporte al jefe 
o coordinador de 
programa 

Una vez el estudiante y el profesor acuerdan adelantar el reporte de la 
calificación definitiva, el profesor procede a calcular dicha calificación y 
remitir al jefe o coordinador de programa todas las calificaciones del 
estudiante, tanto parciales como definitiva. 
 
Funcionalidad: N/A 
Ruta: N/A 

Jefe/Coordinador 
de programa 

Enviar formato a la 
Oficina de Admisiones 
y Registro 

Una vez el jefe o coordinador de programa recibe las calificaciones del 
estudiante, este diligencia y envía a la Oficina de Admisiones y Registro el 
formato memorando para cambio de nota definitiva. En dicho formato 
debe referenciar la calificación definitiva del estudiante para la asignatura 
que se solicita el reporte anticipado y registrar un motivo de la modificación. 
 
Funcionalidad: N/A 
Ruta: N/A 

Analista de 
programa de 
Admisiones y 
Registro 

Registrar la 
calificación definitiva 

El administrativo encargado en la Oficina de Admisiones y Registro procede 
a registrar la calificación definitiva en la funcionalidad “Inscripción Rápida”. 
Luego de esto el estudiante puede consultar el registro de su calificación a 
través de la funcionalidad “Historial de cursos”. 
 
Funcionalidad: Inscripción Rápida 
Ruta: Menú Principal > Registros e Inscripciones > Inscripción de Alumnos 
> Inscripción Rápida 
 
Funcionalidad: Historial de cursos 



 

Ruta: Autoservicio del estudiante fluido > Información Académica > 
Historial de cursos 

 

 



 
 


