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LISTAS FINALES DE CLASES
TRIMESTRE AGOSTO 2007 - OCTUBRE 2007 (FA/07)

Las instrucciones para la entrega de listas finales de clases y registro de notas correspondiente
al trimestre de agosto a octubre 2007 son Ias siguientes:

PASOS A SEGUIR:

Estas listas contienen los nombres de los estudiantes oficialmente matriculados. En
la misma usted informara el porciento obtenido en la columna de “PERC” (0% a
100%), las calificaciones finales en la columna de “GRD” (A, B, C, D, F), las
ausencias de cada alumno en la columna de “ABS” (0, 1, 2, 3, etc.). Siva a
otorgar un incompleto, el indicador de “Incompleto” debe estar acompanado de una
calificacién provisional de acuerdo al porciento otorgado (Ej. IC, IF) y en adicidon

anotar en la columna de “PERC” el porciento de la NOTA que acompafia el
incompleto. La calificacion provisional sera determinada asignandole una calificacion
de cero () o {F} o seqln corresponda en cada case, at trabaje o trabajos po
completos. El listado original sera entregado en la Oficina de Registraduria y se
provee una copia para el profesor y una copia para el Director de Departamento.

Si tiene algun estudiante que dejé de asistir al curso, y no se dio de baja oficial con calificacion
“W?”, se le otorgara “WF” en la columna de “GRD” y anotar la fecha en que dejo de asistir en
la columna de "LAST ATTENDANCE DATE”". Si al estudiante le aparece la calificacion “W”
favor dejar los espacios de los lados en blanco (NO ANOTAR INFORMACION). Favor de usar
solamente boligrafo color azul o negro.

Para g] fiel cumplimiento de la Ley de Privacidad (FERPA), el profesor llevara personalmente
la(s) lista(s) de clase(s) a la dependencia que asi los requiera. No puede delegar en un
estudiante esta obligacion.
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. Verificar que el numero, el nombre de cada estudiante, el titulo del curso y el nimero

de seccion estén correctos.

. Si a su curso asiste un estudiante que no aparece en la lista NO PODRA SER

ANADIDO, va que o no ha pagado la matricula, o continda en un curso gue no le
corresponde. Si alega lo contrario, favor de referirlo a la Oficina de Registraduria.

Llene la hoja de certificacion de entrega de lista(s) final(es) antes de entregar la(s)
lista(s). Los profesores a tiempo parcial deben obtener las firmas de la Biblioteca,
certificando que no deben libros ni documentos en esa area, la del Director
Departamental, a quien se le entregard una copia de la(s) lista(s), y la de la
Registradora como prueba de que entregd la(s) lista(s) final(es) original(es). Los
profesores a tiempo completo obtendran la firma del Director Departamental y
Registraduria solamente.

. Ademas, de la entrega de la(s) lista(s) final(es), se requiere la entrega del

Registro de Notas (Roll Book) completado con fecha de ausencias,
calificaciones y porcientos de cada uno de los cursos que dicte un profesor.
Dicho registro permanecera en la Oficina de Registraduria por un trimestre, luego de
ese periodo, la Oficina de Registro se encargara de enviar el mismo al Departamento
de Archivo Historico de la Biblioteca para su almacenaje, donde usted(es) podra(n)
tener acceso en calidad de préstamo.

. Firme cada una de las lista(s) del (los) curso(s), como prueba de que esas son

las calificaciones que otorgo.

Entregue el (los) original(es) de la(s) lista(s) y el registro con la(s) copia(s) de °
certificacion, segun se indica en el paso tres (3).



