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INSTRUCTIVO

Solicitud de Correccion de Notas y Faltas

A. Solicitud de Correccion de Notas

1. En el Sistema Fénix, busque la actividad “Solicitud de Novedades de Notas”.
2. Seleccione el nombre del estudiante.
3. Seleccione el tipo de solicitud: en el campo “Tipo de solicitud”, despliegue el menu y
elija la opcion “Correccioén de nota”.
4. Adicione el registro: haga clic en el botén “Adicionar Registro”. Se habilitaran los
campos para diligenciar los detalles de la correccion.
5. Diligencie los campos de la solicitud:
* Ajuste en: seleccione “Matricula”.
» Periodo: indique el periodo académico en el que se cursa la asignatura.
» CA4d. Asignatura / Asignatura: seleccione la asignatura cuya nota sera corregida.

» Nota: especifique la calificacion que debe ser corregida; puede ser la nota del primer,
segundo o tercer corte, segun corresponda.

6. Guarde la solicitud: haga clic en el boton “Guardar Cambios”.
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B. Solicitud de Correcciéon de Faltas

1. En el Sistema Fénix, busque la actividad “Solicitud de Novedades de Notas”.
2. Seleccione el nombre del estudiante en el campo de identificacion.
3. Seleccione el tipo de solicitud: en el campo “Tipo de solicitud”, despliegue el menud y
elija la opcién “Correccion de fallas”.
4. Adicione el registro: haga clic en el boton “Adicionar Registro”. Se habilitaran los
campos para diligenciar los detalles de la correccion.
5. Diligencie los campos de la solicitud:
* Ajuste en: seleccione “Matricula”.
» Periodo: indique el periodo académico en el que se cursa la asignatura.
» CA4d. Asignatura / Asignatura: seleccione la asignatura en la que se debe corregir la
falta.
* Nota: especifique el corte en el que se corregira la falta.
6. Guarde la solicitud: haga clic en el botén “Guardar Cambios”.
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