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La Circular 7 de 2024 de la Vicerrectoria Académica “Criterios para cierre anticipado y segmentacion de
actas”, tiene como fin poder ingresar y consolidar anticipadamente las notas definitivas en el Sistema
de Informacién Académica SIA, de las y los estudiantes que lo requieran. Este proceso esta orientado a
facilitar el cierre de actas de calificacion de estudiantes de pregrado y posgrado préximos a graduarse,
en movilidad académica, becarios, estudiantes visitantes o en pasantia, entre otros. Para ello, es
importante tener en cuenta algunas recomendaciones para que el proceso se ejecute satisfactoriamente:

En las asignaturas en las cuales el grupo tenga inscrito un estudiante o en los cuales todos los
estudiantes tengan registrada su calificacion definitiva, NO es necesario solicitar segmentacion
ni calificacion anticipada.

Si para el grupo se realiz6 el calculo de la nota definitiva, el cambio de grupo no se pude realizar
y la solicitud de segmentacion o particién del grupo NO procede. El célculo de la definitiva no
es reversible.

Para ejecutar la segmentacién o particion del grupo, el o los estudiantes que serdn cambiados
al nuevo grupo, no pueden tener notas registradas en el sistema de informacién académica SIA.
En este caso, el docente debe ingresar al SIA, imprimir el listado de notas registradas y
posteriormente borrar las notas parciales de cada estudiante que se va a segmentar.

Todos los cursos que al 3 de julio registren “cierre del profesor”, la Divisién de Registro y
Matricula procederd a aplicar el cierre definitivo del acta.

En los grupos donde se haya realizado el cierre definitivo, el o la docente no podra modificar las
notas. Para realizar una modificacién a las calificaciones registradas, se mantiene el
procedimiento de tramitar en la Secretarfa de la facultad.

El flujo del proceso de segmentacion de actas (distribuir los estudiantes inscritos en dos cursos), se
realizara de la siguiente manera:

Solicitud del docente: el o la docente realizard la solicitud a través del portal se servicios

académicos de la pagina web DNINFOA https://dninfoa.unal.edu.co. Una vez se inicie sesion en

la parte izquierda de la pantalla, seleccione la opcion “Rol de docente” y el servicio
“Segmentacién de actas”.

Recepcion de la solicitud: una vez el o la docente realice la solicitud, esta sera notificada a
través de correo electrénico a la Division de Registro y Matricula de Medellin y al solicitante.




3. Aceptacion o rechazo y gestién de la solicitud: una vez analizada la solicitud de segmentacién,
serd gestionada o rechazada, en ambos casos el docente recibird una comunicacién de la
Division de Registro y Matricula.

4. Registro de calificaciones: el o la docente debe ingresar las calificaciones en el nuevo grupo y
realizar cierre de profesor.

5. Confirmacién del cambio y cierre del acta de calificacion: una vez gestionada la solicitud de
segmentacion, el docente recibird una comunicacién de la Divisién de Registro y Matricula,
donde se le indica que el proceso culminé.

6. Consolidacion de notas: Este proceso se ejecuta en la Division de Registro y Matricula.
Después de realizado, el curso queda con validez académica en el Sistema de informacién.

Para el reporte de novedades pueden escribir al correo electrénico apoyoregis_med@unal.edu.co, es
importante mencionar el codigo de la asignatura y grupo, datos del estudiante y datos del profesor.



