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FASE DE RECUPERACIÓN 

 

 

 

 

 

CONSIDERACIONES: 

1. Si el estudiante no se presentó a rendir su examen de recuperación se mantiene con 

calificación del acta final. 

2. Estudiantes con calificación “C” de manera obligatoria se consigna la conclusión 

descriptiva. 

3. El proceso de áreas a cargo son para los estudiantes que terminaron el año 2025 y tienes 

áreas del año 2019 hacia atrás. 

4. El acta de evaluación de la fase de recuperación se genera por grado (incluye a los 

estudiantes de todas las secciones del grado que tuvieron situación final: Requiere 

Recuperación). 

5. El Registro de autorización de evaluación externa, se realiza solo cuando representante 

legal lo solicite, para esto debe presentar constancia de aceptación de la IE. de destino 

donde va a ser evaluado. 

6. La IE. que autorizó la evaluación externa de un estudiante podrá visualizar en el sistema 

el acta de recuperación. 

 

 

✓ El proceso se realiza en los meses de enero, febrero y hasta la primera semana 

mes de marzo (para aquellas IIEE. que no cuentan con personal en los meses 

vacaciones. 

✓ El director debe considerar al momento de registrar las calificaciones que todos 

los estudiantes estén evaluados. 
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El director(a) debe verificar que el año 2025 se encuentra activo 

 

 

 

 

 

 

 

 

Activar la fase de recuperación 

 

 

 

 

 

I. PASOS PARA REALIZAR LA GESTIÓN DE RECUPERACIÓN: 

1. Seguir la siguiente secuencia: Evaluación / Recuperación / Gestión 

de recuperación 
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1. Registro de autorización de evaluación externa 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Paso siguiente 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



II. Registro de responsable de Evaluación 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

III. PASOS PARA REGISTRAR LAS CALIFICACIONES 

1. Seguir la siguiente secuencia: Evaluación / Recuperación / Registro de 

notas 
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2. seleccionar el grado, luego generar el archivo 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. En el archivo Excel seleccionar el tipo de recuperación  

4. Llenar las notas por cada área curricular 
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5. Cargar el archivo Excel  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

6. Aquí visualizan los estudiantes que tengan áreas a cargo 

 

   

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

7. Luego realizar el cierre anual 
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8. Verificar que el proceso se haya realizado correctamente 
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IV. GENERACIÓN Y APROBACIÓN DE ACTAS DE RECUPERACIÓN 

1. Seguir la secuencia: Evaluación/Acta Consolidada/Generación y envió 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Seguir la secuencia: Fase de recuperación / Grado / Generar y Aprobar 

acta 
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