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INTRODUCCIÓN
La Secretaría General de la Universidad Bolivariana de 
Venezuela, a través de la Unidad de Apoyo Tecnológico y 
Estadístico ha implementado una serie de mejoras en el 
sistema SUR@UBV, para ofrecer mejores servicios a la 
comunidad universitaria, innovando en el uso de las 
tecnologías y ofreciendo alternativas en los procesos 
regulares de ingreso, prosecución y egreso estudiantil 
durante el plan Universidad en Casa. Es por ello que 
presentamos tres nuevas funciones: Coordinador de PFG, 
Enmiendas y Anexos de Calificaciones a través de SUR@UBV.
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ENMIENDAS DE CALIFICACIONES



  

ENMIENDAS
Es muy frecuente que por errores de transcripción o por otros inconvenientes, ocurran 
casos donde el profesor deba solicitar la enmienda de las notas de algunos 
estudiantes. Este procedimiento se llevaba hasta ahora a través de llenado de 
planillas en físico, donde el profesor explicaba el motivo, colocaba los datos de la 
unidad curricular, la nota, el porcentaje de asistencia, y esta planilla debía entregarse 
al PFG junto con otros recaudos para realizar una verificación, firmarla, sellarla, y 
luego entregarla a CIPEE para ser procesada.

Aprovechando la herramienta digital SUR@UBV, se ha creado la opción para que el 
profesor desde su cuenta de usuario pueda hacer estas solicitudes de enmiendas, el 
coordinador del PFG pueda visualizarlas en su nueva opción, aprobarlas o rechazarlas, 
y en caso de ser aprobadas, CIPEE las reciba en la cuenta del coordinador, las 
verifique, y en caso de ser aprobadas también por CIPEE, el sistema hará la enmienda 
de forma automática.



  

ENMIENDAS

El profesor debe ir al botón “SECCIONES ASIGNADAS”, escoger el período, escoger la 
sección y presionar el botón “VER”.



  

ENMIENDAS

En la sección previamente cargada, al lado de la nota de cada estudiante ahora aparece un 
ícono que permite desplegar una nueva ventana para hacer la SOLICITUD DE ENMIENDA.



  

ENMIENDAS

En la nueva ventana se muestran los datos del estudiante, los datos de la nota actual, una lista de solicitudes 
previas de enmienda (en caso de que existan) y la opción para solicitar la enmienda. El profesor debe colocar la 
nueva nota y porcentaje, y el motivo de la solicitud de enmienda.



  

ENMIENDAS

Una vez llenados los datos y guardados los cambios, en pantalla se muestra la nueva solicitud de enmienda. El 
primer paso es la REVISIÓN por parte del PFG, por lo tanto la solicitud se muestra en estatus “EN ESPERA PFG”.



  

ENMIENDAS
Las solicitudes de enmienda tienen 5 posibles estatus, los cuales son:

● EN ESPERA PFG significa que el profesor ya hizo la solicitud, y se espera que el coordinador 
del PFG la revise, y luego la autorice.

● EN ESPERA CIPEE esto significa que una vez aprobada por el coordinador del PFG, la solicitud 
debe ser revisada y aprobada por el coordinador de CIPEE.

● RECHAZADA PFG si el coordinador del PFG rechaza la solicitud, cambia a este estatus. Allí 
termina el trámite y no se procesa la solicitud.

● RECHAZADA CIPEE si el coordinador del PFG aprueba la solicitud, la misma pasa a revisión 
por parte del coordinador CIPEE, pero si este no la aprueba, allí termina el trámite y no se 
procesa la solicitud. 

● PROCESADO si el coordinador del PFG y el coordinador CIPEE aprueban la solicitud, el  
estatus cambia a PROCESADO y la enmienda se realiza con éxito.



  

ENMIENDAS

Si la solicitud es APROBADA por el coordinador del PFG, el estatus de la solicitud cambia a “EN ESPERA 
CIPEE”.



  

ENMIENDAS

Pero si el coordinador del PFG decide no aprobar la solicitud, debe colocar un motivo y luego presionar 
el botón “RECHAZAR”.



  

ENMIENDAS

El estatus de la solicitud cambia a “RECHAZADO PFG” y hasta allí llega el trámite. Se muestra en las 
observaciones el motivo por el cual el coordinador del PFG rechazó la solicitud.



  

ENMIENDAS

Si la solicitud es APROBADA por el coordinador CIPEE, el estatus cambia a “PROCESADO”, la enmienda se realiza 
con éxito. En la parte derecha de la solicitud aparece ahora el botón para generar el ACTA de la enmienda 
solicitada.



  

ENMIENDAS

El ACTA DE ENMIENDA es un documento PDF que contiene la formalidad del proceso. Contiene los datos del profesor, de la 
unidad curricular, del estudiante, y los datos de quienes participaron en el proceso: el profesor, el coordinador del PFG y el 
coordinador CIPEE. Adicionalmente tiene un código QR con el cual se puede verificar la autenticidad del documento.



  

ENMIENDAS

En este punto ya el estudiante puede ver reflejada la 
enmienda de su calificación en su récord de notas, y de 
igual manera el profesor puede verlo reflejado en su 
acta, la cual debe generar nuevamente y guardarla para 
sus archivos. 
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 ANEXOS DE CALIFICACIONES



  

ANEXOS
Los ANEXOS son un procedimiento similar a las 
ENMIENDAS, pero más elaborado. Se trata de los 
estudiantes que cursaron en la sección del profesor, pero 
en el momento del cargado de notas no aparecen en 
pantalla, y por lo tanto el profesor tiene que cargar las 
notas de los demás estudiantes de la sección, y este que 
no apareció se queda sin nota. No puede solicitarse una 
enmienda a una nota que no existe, por lo cual este 
procedimiento se llama “ANEXO”.



  

ANEXOS
Cuando esto ocurre, solamente existen dos posibles razones:

● El estudiante no se inscribió

● El estudiante se inscribió en una sección, pero cursó en otra

Al igual que las enmiendas, los anexos se solicitaban con el llenado de una planilla, se 
firmaba y se sellaba en el PFG y se entregaba a CIPEE junto con otros recaudos en físico. 
Pero la revisión era más compleja, ya que había que determinar las razones de por qué el 
estudiante no apareció en pantalla en el momento de la carga de notas.

De la misma manera que las enmiendas, los anexos también han sido automatizados en 
SUR@UBV.



  

ANEXOS

De la misma manera que en el caso de las enmiendas, el profesor debe ubicar el período y la sección en 
el menú “SECCIONES ASIGNADAS”. La opción para solicitar un ANEXO se encuentra en la parte de abajo 
como indica la flecha. (Esta opción sólo aparece cuando ya la sección ha sido cargada).



  

ANEXOS

Al presionar el botón se despliega una nueva ventana. Se debe ingresar el número de cédula del 
estudiante que se necesita anexar al acta.



  

ANEXOS

La información que se despliega en pantalla es similar a la que se muestra en el caso de las enmiendas, 
pero en esta parte ya el sistema muestra información de por qué el estudiante no apareció en el acta 
original. 



  

ANEXOS
El sistema SUR@UBV toma la información de la sección del profesor, la relaciona con los datos 
del estudiante y muestra una serie de datos en pantalla muy importantes para saber que 
decisiones tomar con respecto al caso.

● Verifica que el estudiante pertenece al PFG indicado.

● Verifica si el estudiante inscribió la unidad curricular en ese período pero en otra sección. En 
caso de que no la haya inscrito, verifica si inscribió alguna UC en ese período.

● Verifica si en otro período el estudiante ya tiene una nota aprobada en esa unidad curricular.

Toda esta información es importante, tanto para el profesor al momento de hacer la solicitud, 
como para el PFG y para CIPEE al momento de aprobar o rechazar la solicitud.

En el caso de los anexos, el profesor no necesita colocar un motivo, porque es SUR@UBV quien 
se encarga de investigarlo y colocarlo en el acta final: porque el estudiante no se inscribió, o 
porque se inscribió en otra sección.



  

ANEXOS
Las solicitudes de anexos tienen 5 posibles estatus al igual que las enmiendas, los cuales son:

● EN ESPERA PFG significa que el profesor ya hizo la solicitud, y se espera que el coordinador 
del PFG la revise, y luego la autorice.

● EN ESPERA CIPEE esto significa que una vez aprobada por el coordinador del PFG, la solicitud 
debe ser revisada y aprobada por el coordinador de CIPEE.

● RECHAZADA PFG si el coordinador del PFG rechaza la solicitud, cambia a este estatus y allí 
termina el trámite y no se procesa la solicitud.

● RECHAZADA CIPEE si el coordinador del PFG aprueba la solicitud, la misma pasa a revisión 
por parte del coordinador CIPEE, pero si este no la aprueba, allí termina el trámite y no se 
procesa la solicitud. 

● PROCESADO si el coordinador del PFG y el coordinador de CIPEE aprueban la solicitud, el  
estatus cambia a PROCESADO, los cambios en la inscripción se realizan y la nota es cargada al 
estudiante.



  

ANEXOS

Cuando el proceso finaliza, se muestra el botón que permite generar el acta con toda la formalidad del 
caso; similar al acta de enmienda, pero con los datos propios de un anexo. El código QR puede ser 
escaneado para validar la autenticidad del documento.



  

ANEXOS

Por último, el profesor puede verificar que en pantalla ya aparece el estudiante anexado con su nota y 
porcentaje de asistencia. Debe generar de nuevo su acta y guardarla para sus archivos.



  

Con la implementación de estas nuevas opciones para el 
coordinador CIPEE, coordinador de PFG y profesores en 
general, la Universidad Bolivariana de Venezuela garantiza 
mayor eficiencia en los procesos académico-administrativos, 
mayor transparencia y mayor celeridad en la solución de 
inconvenientes que presentan nuestros estudiantes en su 
prosecución. Además se evita el uso de papel y la necesidad de 
realizar trámites presenciales, todo esto gracias a las 
herramientas tecnológicas que tenemos en nuestra Casa de 
los Saberes.
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