PROCEDIMIENTO Codigo: PROCA 15

RECEPCION DE SOLICITUDES DE EXAMENES DE

REGULARIZACION Revisién: 00

1. Objetivo:
Validar las solicitudes de aplicacion de exdmenes de regularizacién para segunda oportunidad.
2. Fundamento:

El articulo 50 y 51 del reglamento académico donde se sefialan oportunidades de las que
dispone el estudiante para aprobar o acreditar una unidad de aprendizaje.
3. Desarrollo:

Se describe la Secuencia de las actividades para realizar el proceso de solicitudes de examenes
de regularizacion.

3.1 Actividades

No. ACTIVIDAD

1 | El estudiante identifica el dia, hora y salén en el que se llevara a cabo el examen
en segunda oportunidad.

2 | El estudiante realiza el pago de los derechos de presentar examen en segunda
oportunidad por lo menos 3 dias habiles antes de la fecha de aplicacion del
mismo.

3 | El estudiante acude con el coordinador del programa educativo y le entrega
original del formato de pago y su respectivo comprobante.

4 | El coordinador verifica el kardex y condicién del estudiante.

5 | El coordinador coloca el nombre del profesor, la fecha, hora y salén donde se
aplicara el examen de regularizacion en el formato de pago colocando su firmay
sello de la coordinacién del programa.

6 | El coordinador se queda con una copia del formato de pago resultado del paso
anterior y envia notificacidn al profesor a través de las tecnologias de
informacidn disponibles.

7 | El estudiante acude a la coordinacion de asuntos escolares y entrega original de
formato de pago con la asignacion de profesor, materia, fecha, hora y salén
realizada por el coordinador del programa.

8 | Lo anterior se tiene que hacer con 3 dias habiles de anticipacion.
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