R, =

Universidad
del Cauca

Vicerrectoria Académica
Examen Supletorio

Version:1

Codigo:PM-FO-4-PR-28

Fecha de actualizacion:04-09-2015

Péagina
ldeb

1. PROCESO/SUBPROCESO
RELACIONADO:

Gestion de la Formacion/Gestion Curricular

2. RESPONSABLE(S): Decano

Autorizar o negar la realizacion de un examen (parcial, final

la calificacion en el sistema SIMCA

3. OBJETIVO: 0 de habitacién) no presentado por el estudiante en la fecha
programada por causa debidamente justificada.
Inicia con recibir la solicitud de supletorio formato PM-FO-4-
FOR-23 Solicitud para examen supletorio diligenciado y
4. ALCANCE: termina con la realizacién del examen supletorio y registra

5. MARCO NORMATIVO:

Acuerdo 02 de 1988 Reglamento Estudiantil

6. CONTENIDO:

Descripcién de la Actividad

Cargo
Responsable

Punto de Control

Recibe del estudiante el formato PM-FO-4-FOR-23

SQUID en caso de ser aprobada la solicitud

Administrativo

1 o il . Secretaria
Solicitud para examen supletorio diligenciado Facultad
Estudia la solicitud de examen supletorio previa Revisi6
2 S - . evision y
verificacion de las condiciones reglamentarias Decano .
. Visado-Decano
vigentes
3 Expide el recibo de pago a través del sistema Au>'<|llqr ylo
Teécnico-

para lo pertinente

. _ _ Secretaria
Recibe del interesado el comprobante de pago Facultad
5 Autoriza el examen supletorio y comunicar al sgsfeigl(r)ia
estudiante y al profesor Facultad
5 Reporta al proceso de Adm|3|or)es, Registro y Secretaria
Control Académico los supletorios autorizados Facultad
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Realiza el examen supletorio y registrar la
7 e . Profesor de la
calificacion en el sistema SIMCA asignatura
7. FORMATOS: PM-FO-4-FOR-23 Solicitud para examen supletorio
8.ABREVIATURAS Y
DEFINICIONES: SIMCA: Sistema Integrado de matricula y control académico

9. REGISTRO DE MODIFICACIONES:

VERSION:

FECHA No CcODIGO MODIFICACIONES
24 08-2011 0 MM-FO-4-PR-28 Documentacién procedimiento
04-09-2015 1 PM-EO-4-PR-28 Actuallzat_:lon del procedimiento en el
formato vigente.

10. ANEXOS: Anexo A: Convenciones del diagrama de flujo
Anexo B. Diagrama de Flujo del procedimiento
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ELABORACION REVISION

Nombre: Nombre:

Responsable Subproceso
Cargo: Cargo:
Fecha: Fecha:

REVISION APROBACION

Nombre:

Responsable Proceso
Cargo: Rector
Fecha: Fecha:

Nota: La firma en el espacio revision - responsable de subproceso, aplica cuando el subproceso exista.
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Anexo A. Convenciones del diagrama de flujo

SIMBOLO SIGNIFICADO

Inicio Identifica el inicio del proceso.

Representa la preparacién de un documento en original.

Representa la preparacion de un documento que se
elabora en original y varias copias.

Representa la toma de decisiones.

Representa una operacion.

Conector de péaginas.

Conector interno. Permite conectar actividades o
formatos con otras actividades dentro del Flujograma.

Indica el sentido de la informacién. Las flechas se
utilizan para conectar los diferentes simbolos y con ello
se representa el recorrido de la informacién entre las
diferentes actividades o dependencias.
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n Representa el final del procedimiento/proceso.
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Anexo B. Diagrama de Flujo del procedimiento

PROFESOR DE LA ASIGNATURA

SECRETARIA FACULTAD

FACY

LTAD

SECRETARIA DE FACULTAD

DECANO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INICIO

examen supletorio diligenciado

Diligencia el formato PM-FO-4-FOR-23 Solicitud para

"| Solicitud para examen supletorio diligenciado

Recibe del estudiante el formato PM-FO-4-FOR-23

Estudia la solicitud de examen supletorio previa

verificacién de las condiciones reglamentarias
vigentes

Expide el recibo de pago a través del sistema
SQUID en caso de ser aprobada la solicitud

Y
RECIBO SQUID

. |Recibe el comprobante de pago con sello de

Recibe el comprobante de pago y cancela

cancelado

,|Autoriza el examen supletorio y comunicar al

estudiante y al profesor

Reporta al proceso de Admisiones, Registro y
Control Académico los supletorios autorizados

para lo pertinente

Realiza el examen supletorio y registrar la

"|calificacion en el sistema SIMCA

FIN




