UNIVERSIDAD DEL SAGRADO CORAZON
Decanato de Asuntos Académicos y Estudiantiles

Procedimiento para la reclamacion de notas

Este procedimiento consta de tres posibles instancias: revision, reconsideracion y
apelacion. Cada uno se define y explica a continuacion,

Revision

Se define como recurso mediante el cual un o una estudiante solicita verbalmente o
mediante un escrito informal (correo electrénico o nota) la verificacién de la
calificacién que recibe en un curso cuando entiende que esta no corresponde con
los criterios establecidos en el prontuario o acordados en el silabario del curso o
por cualquier otra razén aducida por la o el estudiante.

1. Solicitud para la revisién de nota

A. El o la estudiante que desee presentar una solicitud de revisién de la
calificacion final (nota) recibida en un curso, debe comunicarse con el o
la profesor(a) a partir del primer dia de clases del siguiente semestre o
sesion graduada y hasta la fecha limite indicada en el calendario
académico para obtener una fecha de reunién. En caso de no conseguir al
profesor o a la profesora, deberd comunicarse con el/la director(a) o
coordinador(a) de la unidad académica, y se procedera con lo estipulado
en el inciso de reconsideracidén (Véase Inciso II). De ser candidato/a a
graduacion, el caso se atenderd dentro de los préximos dos dias
laborables.

" B. Una vez reciba la solicitud, el o la profesor(a) debe corroborar la
- correspondencia entre los criterios para otorgar la nota con la forma en
que se obtuvo el promedio, la adjudicacion:de evaluaciones parciales,
nota final y los méritos de la reclamacion. Se dispondra de un plazo de
diez (10) dias laborables para la reunién entre ¢l o la estudiante y €l o la
profesor(a) a partir de la comunicacién inicial del/de la estudiante con
el/la profescn (a). De ser candidato a graduacion, debera atenderse en los
proximos dos dias laborables.




C.

Si procede la reclamacién, el o la profesor(a), por conducto del
director(a) académico(a) o decano(a) asociado(a) de posgrado, notificara
a la Oficina de Registro el cambio de nota mediante el formulario oficial.
De esta manera, finalizara el proceso de reclamacién de notas.

Reconsideracion

Se define como el recurso mediante el cual el o la estudiante solicita por escrito la
reclamacion de la calificacion final basado(a) en los criterios del curso y las
-evaluaciones de los trabajos o tareas asignadas, posterior a la solicitud de revisién
verbal de la nota,

11. Reconsideraeion

A.

=

Si después de entrevistarse con el o la profesor(a) el o la estudiante atn
no estd conforme con la nota, le solicitard por escrito al director(a) o
coordinador(a) de la unidad académica una reconsideracién en los
proximos diez (10) dias laborables, quien le entregara copia de la carta al
o a la profesor(a). En la carta debe exponer en detalle los hechos y
fundamentos que a su entender justifican la reclamacion,

En caso de no haber sido posible la comunicacién con el o la profesor(a),
el o Ja estudiante podrd presentar su alegacién por escrito en donde
exponga en detalle los hechos y fundamentos que a su entender justifican
la reclamacién, en una reunién con el o la director(a) o coordinador(a) de
la unidad académica.

1. El o la director(a) o coordinador(a) de la unidad académica debe
corroborar los criterios para otorgar la nota, la forma en que se obtuvo
el promedio y los méritos de Ia reclamacién.

2. El o la director(a) o coordinador(a) de la unidad académica tomard
una decision y la comunicard por escrito al o a la estudiante y se le
explicara que, de no estar de acuerdo, podra apelar la determinacion
ante un comité de profesores(as). Se le enviard una copia de la carta al
profesor(a). :

Se dispondra de quince (15) dias laborables para cumplir con lo
establecido en la Seccion 11, Si se certifica que el o Ia estudiante es
candidata(o) a graduacion, se dispondra de (5) cinco dias laborables.




Apelacion

Se define como el recurso mediante el cual el/la estudiante acude a un comité para
que reconsidere la decision tomada en cuanto a su reclamacion de nota.

III. Apelacion

A. Si el o la estudiante opta por apelar ante un comité de profesores(as),
debera solicitarlo por escrito al director(a) o coordinador(a) de la
unidad académica ¢ indicar el nombre del profesor(a)* que lo o la
representara en el comité. Tendra cinco (5) dias laborables a partir de
la fecha de la carta de respuesta del director(a) o coordinador(a) para
este tramite.

B. El o la director(a) o coordinador(a) de la unidad académica le
comunicara por escrito al profesor(a) del curso que el o la estudiante
desea apelar la determinacion del director(a) o coordinador(a) y que
debera seleccionar a un o una profesor(a)* que lo o la represente en el
comité en los proximos cinco (5) dias laborables.

C. Una vez el o la director(a) o coordinador(a) de la unidad académica
reciba los nombres de los o las profesores(as) y wverifique su
elegibilidad, convocara por escrito la primera reunion del comité que
estard compuesto por:

l. Un o una profesor(a) de tarea completa de la disciplina
seleccionado(a) por el o la estudiante.

2. Un o una profesor(a) de tarea completa de la disciplina
seleccionado(a) por el o la director(a) o coordinador(a) de
posgrado, con grado y rango académico equivalente o superior al
del o la profesor(a). :

* Profesor(a) deberd cumplir con lo estipulado en la Seccidn [1, inciso C.




3. Un o una profesor(a) de tarea completa de la disciplina
seleccionado(a) por el o la profesor(a) del curso, con un grado
académico y rango equivalente o superior al del o la profesor(a).

4. En caso de no haber tres (3) profesores(as) de tarea completa
(subgraduado o graduado) de la disciplina con el grado y rango
académico requerido, el o la director(a) o coordinadora(a) de la
unidad académica procedera a nombrar: ¥

a. Un o una profesor(a) de tarea completa de una disciplina
relacionada (subgradvado o graduado) con un grado académico
equivalente o superior al del o de la profesor(a). El director(a)
o coordinador(a) de la unidad académica sera la persona
indicada para pasar juicio de lo que es una disciplina
relacionada.

b. Un o una profesor(a) de tarea parcial de la disciplina
(subgraduado o gradvuado) con un grado académico equivalente
o superior al del o de la profesor(a) y un minimo de tres (3)
afios de experiencia en la institucion,

c.. Un o una profesor(a) de tarea parcial de una disciplina
relacionada (subgraduado o graduado) con un grado académico
equivalente o superior al del o de la profesor(a) y un minimo de
tres (3) afios de experiencia en la institucion,

d. Un perito o una perita en la materia correspondiente.

D. Los profesores(as) que integren el comité no deben tener conflictos de
interés (subalternos(as), personales, entre otros) con el o la profesor(a)
ni con el o la estudiante.

E. El comité de profesores(as) evaluara toda la informacion disponible,
se.entrevistard con las partes de considerarlo necesario y sometera su
recomendacion, por conducto del director(a) o decano(a) asociado(a)
de la unidad académica al o la decano(a) de Asuntos Académicos y
Estudiantiles, antes de quince (15) dias laborables a paitir de la
primera reunion del comité. Dicha recomendacion debera emitirse
por ‘consenso o por mayoria e incluir los hechos y los fundamentos
que la sustentan. Ninguno de los integrantes del comité podra
abstenerse de emitir una decision.




F. El o la decano(a) examinara la recomendacion del comité, la avalarg y
comunicard por escrito al o a la estudiante, al o fa profesor(a) y al o a
la director(a) o decano(a) asociado(a) de posgrado.

G. Las partes vendran obligadas a cumplir con este proceso institucional.

H. Es responsabilidad del o de la director(a) o la coordinador(a) de la
unidad académica enviar, de ser necesario, el cambio de nota a la
Oficina de Registro con el visto bueno del o de la decano(a)de
Asuntos Académicos y Estudiantiles.

IV. Excepcién

De cettificarse el o la estudiante como candidato(a) a graduacion en el semestre
en que se radica la apelacion, sera atendido(a) por el o la director(a) o
coordinador(a) de la unidad académica, quien convocara en los préximos cinco
(5) dias laborables al comité de profesores(as) que atenderd la apelacion, El
comité tendrd tres (3) dias laborables para emitir su recomendacidn.

Aprobado diciembre 2012, ratificado 1 de marzo de 2013




