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RESOLUCION DEL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO No 42/2023
VISTOS:

1.- La nota de fecha 16 de noviembre de 2023 con cite UATF/RNI/CAR/891/2023 enviada
por MBA Sofia Poveda Alarcon Directora de Planificacién Universitaria al Ph. D. Ing. Pedro
Guido Lépez Cortés Rector de la Universidad Autbnoma Tomas Frias, solicitando que el
Honorable Consejo Universitario, apruebe los Manuales de Procedimientos, elaborados
por la Unidad de Organizacion y Métodos de la Direcci6n de Planificacion.

La Resolucién N°34 del Honorable Consejo Universitario, referida a la socializacién del
conjunto de Reglamentos y Manuales procedimentales enviados a los miembros del HCU
en medio magnético y digital para su analisis y posibles enmiendas. }/

CONSIDERANDO

Que, ante las constantes observaciones realizadas por la Contraloria General del Estado a
la Universidad Autonoma Tomas Frias, por la falta de Manuales de Procedimientos y
Reglamentos, la Direccion de Planificacién Universitaria dio inicio a la tarea de redactar los
mismos, desde gestiones anteriores, pero que por diversas causas no fueron aprobados
en el HCU.

‘Que, Auditoria Interna, observé la falta de normativa universitaria, recomendando a la
Direccién de Planificacién que no solo inicie el proceso de redaccién, sino de aprobacion
de los mismos en el Honorable Consejo Universitario.

Que, en mérito a dichas recomendaciones, la Direccién de Planificacién, procedié a la
Redaccion y Actualizacién de Manuales de Procedimientos y Reglamentos, solicitando
que el Honorable Consejo Universitario aprobara este cuerpo normativo.

Que, mediante Resolucion 34/2023 en su articulo primero se resolvid: “Entregar de forma
digital el conjunto de reglamentos manuales y normas procedimentales para que sean analizadas
convenientemente por todos y cada uno de los miembros del H.C.U. para su pronta aprobacién en
un préximo Consejo Universitario”. '

Que, la importancia de contar con Manuales de Funciones dentro de la Universidad, radica en que
se expresa de manera explicita y funcional, informacién e indicaciones sobre las actividades,
tareas, asignaciones y procesos que se realizan dentro de la universidad para mejorar la calidad
del trabajo, pero también de los resultados.

Av. Serrudo Esq. Civica s/n Telf. 6226750 Fax 6226663
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ANTECEDENTES.

Ante la necesidad de contar con un documento integral y sistematizado que redna todos los
procedimientos académico-administrativos que se desarrollan en nuestra Casa de Estudios Superiores,
las Autoridades Universitarias han visto por conveniente instruir la elaboracion del Manual de

Procedimientos Académico-Administrativos de la Universidad Auténoma Tomds Frias.

El presente Manual de procesos académico administrativos, es un instrumento fundamental que
establece los trdmites a seguir dentro los procedimientos de ingreso, permanencia vy fitulacion de

estudiantes en la Universidad Auténoma “Tomds Frias”.

Este documento responde al cumplimiento de la normativa establecida en el Reglamento Especifico
del Sistema de Organizacién Administrativa (Art. 15) y la Norma Bdsica del Sistema de Organizacion
Administrativa (Art. 18), cuando senala que la Entidad debe identificar los procesos por los cuales se
generan los servicios para los usuarios, los cuales deben ser formalizados en un Manual de Procesos. En
el caso especifico de la Universidad, al haberse identificado como principal servicio la formacién de

profesionales, corresponde elaborar el Manual de Procedimientos Académico-Administrativos.

Los procedimientos de admision y el trdnsito estudiantil, se han basado en el Reglamento del Sistema
de Admision Universitaria elaborado por la Direccidn de Servicios Académicos, aprobado por
Resolucion del Honorable Consejo Universitario N°36/2016 y modificado por Resolucidon N°006/2017 de la
misma instancia. En lo que concierne a los procedimientos paralelos: mesas de examen, cursos de
verano vy titulacién se ha consultado los Reglamentos sobre la materia del Sistema de la Universidad

Boliviana instituidos en los Documentos del XIl Congreso de Universidades.

En suma, éste Manual guarda en si la intencién de procurar al estudiante un conocimiento panordmico
de todos los trdmites y requisitos que debe seguir desde su ingreso hasta su titulacién, incluyendo los

procedimientos alternos que el estudiante pueda optar.

MANUAL DE PROCESOS
ACADEMICO - ADMINISTRATIVOS
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OBJETIVO DEL PROCESO.-
Contar con un instrumento normativo que sirva de guia y permita a la poblacién estudiantil y personal

administrativo, conocer y realizar de forma adecuada los trdmites para el ingreso, permanencia y

titulacion en la Universidad Auténoma Tomdas Frias

BASE LEGAL.-
=  Constitucion Politica del Estado.

» Estatuto de la Universidad Boliviana.

= Estatuto de la Universidad Autdnoma Tomdas Frias. ( Art. 136,137,138 Admision)Art 105,
106, 107 Extensidn de (Diplomas Acad. y ftitulos Profesionales) Art 108 Traspasos Univ.
Extranjeras

= Reglamento S.A.U. de la Universidad Auténoma Tomas Frias.

* Reglamento del Régimen Académico Estudiantil de la Universidad Boliviana.

» Reglamento General de Titulos y Grados del Sistema de la Universidad Boliviana.

» Reglamento de Mesas de Examen del Sistema de la Universidad Boliviana.

» Reglamento de Traspaso Estudiantil del Sistema de la Universidad Boliviana.

= Reglamento General de fipo de Modalidades de Graduacion del Sistema de la
Universidad Boliviana.

*» Reglamento de Convalidacién de Estudios del Sistema de la Universidad Boliviana.

» Reglamento de Cambio de Carrera del Sistema de la Universidad Boliviana

ABREVIATURAS.-
C.E.U.B.: Comité Ejecutivo de la Universidad Boliviana.

U.A.T.F.: Universidad Auténoma Tomds Frias.
D.S.A.: Direccién de Servicios Académicos.
D.A.R.: Departamento de Admisién y Registros.
P.S.A.: Prueba de Suficiencia Académica.
C.P.U.: Curso Pre Universitario.

S.A.U.: Sistema de Admisién Universitaria.

R.A.E.: Régimen Académico Estudiantil.

S.U.B.: Sistema de Universidad Boliviana.

C.A.A.E.: Certificado de Aprovechamiento Académico Estudiantil.

CONCEPTO ESTUDIANTE REGULAR.-
Para fines del presente manual, se considera estudiante regular a aquel que cumple con el proceso de

matriculacién, programacién de materias, asistencia regular a clases, participacion en todos los

exdmenes, aprobacién de al menos el 50% de materias programadas.

MANUAL DE PROCESOS
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Descripcién del Proceso y sus Procedimientos.

En este apartado se describe el proceso y las actividades realizadas por las unidades académicas y

administrativas para el ingreso, permanencia vy titulacidn universitaria.

INGRESO, PERMANENCIA, TITULACION UNIVERSITARIA Y ARCHIVO
DE KARDEX
INSUMOS PROCESO RESPONSABLES

)

ADMISION
UNIVERSITARIA

DIRECCION DE
SERVICIOS
ACADEMICOS

IDADE
PERMANENCIA b S

ACADEMICAS Y
R—ICLAA 511050 0 V120 P — ADMINISTRATIVAS

TITULACION

VICERRECTORADO

ARCHIVO DE I{NIDADES
KARDEX ACADEMICAS

MANUAL DE PROCESOS
ACADEMICO - ADMINISTRATIVOS




1.

1.1. PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION ACADEMICA. (Art. 4, 5 S.A.U. U.A.T.F.)

UNIVERSIDAD AUTONOMA

“TOMAS FRIAS"

PROCEDIMIENTO DE ADMISION UNIVERSITARIA. (R.A.E. Universidad Boliviana y
S.A.U. U.AT.F.) P4g. 337

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Coordinacién Elabora calendario académico y presenta | Nota mds calendario Sin limite
Académica a Direccidn de Servicios Académicos académico de tiempo
2 Direccion de Envia calendario académico a Comisidon | Nota mds calendario
Servicios Académica. académico 1 dia
Académicos
3 Comision Analiza y aprueba calendario | Resolucion Sin limite
Académica académico. de tiempo
4 Vicerrectorado Solicita al Honorable Consejo Universitario | Nota de solicitud s
; . Sin limite
via Rectorado, homologacion  de .
S de fiempo
resolucion.
5 Honorable Consejo | Analiza y aprueba calendario | Resolucion del s
. o ;. . Sin limite
Universitario académico. Honorable Consejo .
. o de fiempo
Universitario
6 Secretaria General Elabora y remite copia de la resolucion | Resolucidn mds
mds calendario académico a todas las | calendario académico 1-3 dias
unidades académicas y administrativas.
7 Coordinacién Instruye a Data Center habilitar sistema en | Nota
Académica pdgina web de la Universidad en fechas ,
. . .. 1 dia
establecidas en calendario académico.
8 Direccidén de Instruye a cada Direccidén de Carrera y | Circular
Servicios Responsable Académico la planificacién 2 dias
Académicos de modalidades de admision.
9 Direccion de Mediante Consejo de Carrera analiza y | Dictamen de Carrera
Carrera / determina las modalidades de admision | mds planificacién
Responsable que se ofertardn en la gestidn | académica
Académico académica. ,
. . - ., 1-2 dias
Registra en sistema planificacion
académica vy remite dictamen mds
planificacion  académica impresa a
Decanatura para su homologacion.
10 Decanatura Mediante Consejo Facultativo homologa | Resolucion
el dictamen de Carrera.
Remite planificacion académica mds | Nota 5-10 dias
dictamen vy resolucién facultativa a
Direccion de Servicios Académicos.
11 Direccidén de Recibe planificacion académica | Nota
Servicios aprobada de todas las carreras y valida 5
Académicos la misma en sistema. dias

Remite una copia a Coordinacién
Académica para su conocimiento.

MANUAL DE PROCESOS
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO DE PLANIFICACION ACADEMICA

COORDINACIGN ACADEMICA

INITIN

| Elabora calendario
académico y presenta
a Direccitn de
Serviring Aradémirnns

|

T Instruye a Data
Center habilitar sistema
en pagina web de la
Universidad en fechas
establecidas

Direccitn de Carrera y

analiza y determina las

DIRECCIAN DE SERVICIDS COMISIGN ACADEMICA VICERRECTORADD HONORABLE CONSE.D SECRETARIA BENEREAL DIRECCIAN DE CARRRERA/ DECANATURA
ACADEMICOS LINIVERSITARID RESPONSABLE ACADEMICD
2 Envia calendario 3 Analiza y aprueba
»  académico a calendario académico
Comisi6n Académica
4 Solicita al Honorable b Analiza B Elabora y remite
Consejo Universitario via | aprueba el L > copia de la resolucin
Rectorado, homologacian calendario més calendario
HE resal iniﬁn. académico. académico a Lnid. Acad.
y Adm.
I0  Mediante  Consejo
8 Instruye a cada 9 Consejo de Carrera Facultativo  homologa el

dictamen de Carrera.

académica més dictamen y

q lResrurllfs.ahIE'ﬂAn:déminu modalidades de admisicn —p>  Remite planificacidn
ﬂﬂdﬂll'!ld";ﬂm d" e que se ofertardn en la
modalidades de gestitn académica. Resolucion Facultativa
admisidn.
|
v

Il Recibe planificacion
académica aprobada de
todas las carreras y
valida pn sistrma.

v

FIN
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diploma de bachiller (o su equivalente) y
dos ejemplares de
Preinscripcion.

formulario  de

La documentacion senalada deberd ser
presentada en el plazo mdximo de 2 dias
hdbiles a partir del registro en sistema,
pasado este lapso se elimina el registro.

formulario de
preinscripcion

1.2. POSTULACION (Art. 9 R.A.E., Art. 3 apartado primero S.A.U.)
N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Postulante Llena formulario de Pre inscripcion | Formulario Impreso
disponible en pdgina web de la
Universidad e imprime dos ejemplares.
Presenta al Departamento de Admisiéon y
Registros para su confirmacion.
2 Departamento de Confirma Pre inscripcion, solicitando al | Constancia de )
Admision y Registros | postulante: copia simple de cédula de | confirmacién impresa SeQU”,
identidad, certificado de nacimiento, | en el reverso del Gcgc'%”édr:ii%

MANUAL DE PROCESOS
ACADEMICO - ADMINISTRATIVOS
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FLUJOGRAMA DE POSTULACION
POSTULANTE DEPARTAMENTD DE ADMISION Y
REGISTROS

INICIO

1 Llena formulario de Pre
inscripcidn disponible en pagina
web de la Universidad, imprime
dos ejemplares .y presenta al
Departamento de admisidn y
Registros

-

2 Confirma Pre inscripcidn, solicitando al
postulante copia simple de: cédula de identidad,
certificado de nacimiento, diploma de bachiller
(o su equivalente) y  dos ejemplares de
formulario de Preinscripcidn.

(——
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1.2.1. ANULACION DE POSTULACION. (Art. 7 S.A.U.)

Responsable Actividad Documentos Tiempo
Postulante Presenta a Coordinacion Académica | Formulario
formulario confirmado de pre inscripcion. confirmado de pre
inscripciéon
Coordinacién Recibe y autoriza compra de valorares Formulario 1 dia
Académica confirmado de pre
inscripciéon
debidamente sellado
y firmado
Postulante Adquiere valores de caja universitaria y | Formulario mds
presenta a Coordinacién Académica valorados
Coordinacién Anula postulacidn en sistema, archiva | Archivo Digital 1 dia
Académica formulario original y enfrega una copia al
postulante
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -

ADMINISTRATIVOS
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FLUJOGRAMA DE ANULACION DE POSTULACION
POSTULANTE COORDINACION ACADEMICA

< nicio ,

| Presentaa
Coordinacitn Académica l

formulario confirmado
e pre inscripcidn.

2 Recibe y autoriza compra de
valores

3 Adguiere valores de
caja universitaria y
presenta a
Coordinacidn
Académica

4 Anula postulacitn en Sistema,
archiva formulario original y entrega
|-
»  una copia al postulante

|

Fin )

mANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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1.3. MODALIDADES DE ADMISION UNIVERSITARIA. (Art 10 R.A.E., Cap. lily IV S.A.U.)

1.3.1. MODALIDADES ORDINARIAS. (Arts. 10, 11 S.A.U.)

1.3.1.1. PRUEBA DE SUFICIENCIA ACADEMICA (Art. 10 S.A.U.)

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Tiempo

Direccion de Servicios
Académicos

Envia circular a unidades académicas
solicitando la siguiente informacidén sobre
PS.A.

¢ Dictamen de consejo de carrera
que designa comision de
admision.

minimos mdas

bibliografia, segin dreas

establecidas  circunscritas @

contenidos de educaciéon

secundaria.

e Contenidos

e Programacién de ambientes
para el desarrollo de P.S.A.

e Requisitos, formalidades y
prohibiciones de presentacion
del postulante a P.S.A.

Circular

2 dias

Direccidn de Carrera

Recibe circular y designa Comision de
Admisién en Consejo de Carrera y envia
dictamen a Decanatura para
homologacién.

Dictamen

1-2 dias

Decanatura

Mediante Consejo Facultativo homologa
dictamen de carrera y remite a
Direccidén de Carrera.

Resolucion

5 dias

Direccion de Carrera

Recibe dictamen homologado y remite
informacién solicitada en el punto 1, en
formato digital, al correo electronico de
Direccién de Servicios Académicos.

Nota, dictamen mds
archivo digital

2-3 dias

Direccion de Servicios
Académicos

Instruye a Data Center cargar al sistema
archivos digitales

Nota

1 dia

Direccion de Carrera

Entrega designacién al (los) docente (s)
que tomard (n) prueba de suficiencia
académica.

Nota de designacion

3 dias

Comision de Admision

Disefa prueba de suficiencia

académica

Cuestionario

5 dias

Comision de Admision

Desarrolla  prueba de  suficiencia
académica en lugar, fecha y hora
establecida.

Némina y
calificaciones de
postulantes que

Segun
calendario
académico

MANUAL DE PROGCESOS

ADMINISTRATIVOS

ACADEMICO -
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Concluida la prueba, revisa, califica vy
registra en sistema las calificaciones.

rindieron P.S.A.

9 Comision de Admision

Imprime  acta de enfrega de
calificaciones con el nUmero de
postulantes admitidos y rechazados,
tfomando en cuenta criterios de:
calificacion obtenida y disponibilidad de
plazas.

Remite a Direccidn de Carrera
adjuntando lista de postulantes
admitidos y rechazados.

Acta de enfrega de
calificaciones

1 dia

10 Direccion de Carrera

Valida mediante Consejo de Carrera,
acta de entrega de cdlificaciones.

Remite a Decanatura adjuntando lista
de postulantes admitidos y rechazados,
formato de examen y examen resuelto.

Dictamen

1 dia

11 Decanatura

Homologa dictamen, mediante Consejo
Facultativo.

Remite resolucion mds antecedentes a
Direccion de Servicios Académicos

Resolucion.

5-10 dias

12 Direccion de Servicios
Académicos

Recibe documentos y publica
calificaciones en pdgina web de la
Universidad.

Proveido

1 dia

MANUAL DE PROGCESOS

ADMINISTRATIVOS
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FLUJOGRAMA DE PRUEBA DE SUFICIENCIA ACADEMICA (P.S.A)

DIRECCIAN DE SERVICIOS
AC

DIRECCIGN DE CARRERA

DECANATLRA

COMISION DE ADMISIGN

DATA CENTER

DOCENTE

2 Recibe circular y designa
Comisitin de Admisin en Consejo de
Ly [arreray envia dictamen a
Decanatura para homologacidn.

3 Mediante Consejo Facultati
homologa dictamen y remite a

v

4 Recibe dictamen homologado y remite
informacicin solicitada, en formata

| digital, al correo electranico de
Direccitn de Servicios Académicos.

B Entrega designacidn al

P docente que tomara la P.S.A.

ireccitn de Carrera.

7T Diseiia prueba de suficiencia
académica

mANUAL DE PROCESOS

ADMINISTRATIVOS
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LN 2

DIRECCIAN DE SERVICIOS DIRECCIGN DE CARRERA DECANATLRA COMISION DE ADMISIGN DATA CENTER DOCENTE
ACADEMICDS

8 Desarralla prueba de suficiencia
académica en lugar fecha y hora

establecida.

9 Imprime acta de entrega de
calificaciones con el nimero de
postulantes admitidos y
rechazados.

10 Valida mediante consejo de
carrera acta de entrega de
calificaciones

A

Il Homologa dictamen mediant
consejo facultativo

mANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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1.3.1.1.1. IMPUGNACION A LA PRUEBA DE SUFICIENCIA ACADEMICA. (Art. 10
inc.i S.A.U.)

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Tiempo

Postulante

Realiza impugnacién en Direccion de
Carrera, cuando no estd conforme con
la calificacion obtenida.

La Impugnacion deberd realizarse
dentro de las 48 horas hdbiles
computables a partir de la publicacion
de notas en sistema

Nota

2 dias

Direccion de Carrera

Recibe Nota y remite a comision de
admision para su andlisis.

Nota

1 dia

Comision de admisidén

Anadliza y determina aceptacion o
rechazo de impugnacién:

e En caso de rechazo informa a
Direccion de Carrera y culmina
procedimiento.

e En caso de aceptacioén solicita a
Direccién de Carrera viabilizar
apertura  de sistema  para
correccion de calificacion (es).

Informe

1-3 dias

Direccion de Carrera

Mediante Consejo analiza informe de
Comisién de Admisién, determinando:

e Rechazarimpugnacion (es)

e Aceptar impugnacion (es)
debiendo solicitar a la Direccion
de Servicios Académicos
habilitacion de sistema para
correccion de cdlificaciones

Dictamen

2-3 dias

Direccion de Servicios
Académicos

Autoriza habilitaciéon de sistema para
correccion de calificaciones.

Proveido

1 dia

Direccion de Carrera

Corrige, imprime y remite acta de
entrega de cdlificaciones, lista de
postulantes admitidos y rechazados a la
Direccién de Servicios Académicos.

Acta de entrega de
calificaciones
corregido mds
antecedentes

1 dia

MANUAL DE PROGCESOS
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FLUJOGRAMA IMPUGNACION A LA PRUEBA DE SUFICIENCIA ACADEMICA P.S.A.

POSTULANTE

DIRECCION DE CARRERA

COMISIGN DE ADMISIGN

DIRECCIAN DE SERVICIDS ACADEMICOS

Inicin
— ]

| Realiza impugnacidn en Direccidn de
Carrera, cuando no estd conforme con
|a calificacion obtenida.

La Impugnacién debera realizarse
dentro de las 48 hrs habiles
computables a partir de la publicacicn
de notas en sistema.

NO

2 Recibe Nota y remite a comisidn
de admisitin para su analisis.

4 Mediante Consejo

analiza informe.

Solicitaala D.S.A habilitacion de

‘__

v

FIN

T

Informa a Direccion de Carrera
y culmina procedimiento.

1

3 Analiza y determina
aceptacin o rechazo
de imouanacidn:

S

Sulicita a Direccitn de Carrera
viabilizar apertura de sistema para
correccitn de calificacidn (es).

NO

sistema

B Corrige, imprime y remite
acta de entrega de

A

5 Autoriza habilitacidn de sistema

» iy Pl
»  para correccion de calificaciones.

calificaciones, lista de
postulantes admitidos y
rechazados a la D.S.A

v

FIN

MANUAL DE PROGCESOS
ADMINISTRATIVOS
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1.3.1.2. CURSO PRE-UNIVERSITARIO (Art. 11 S.A.U.)

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Direccion de Determina, mediante Consejo, materias | Dictamen
Carrera que se tomardn en cuenta y docentes que
regentaran las mismas. 3-5 dias
Remite a Decanatura para SU
homologacioén
2 Decanatura Mediante, Consejo Facultativo, homologa | Resolucién
dictamen y devuelve antecedentes a la 1 dia
Carrera
3 Direccidon de Entrega designacién al (los) docente (s) | Nota de
Carrera que regentard (n) las materias en el curso | designacién 1 dia
pre- universitario
4 Docente Desarrolla curso pre-universitario, evalta | Nomina 'y )
postulantes. calificaciones de Segun
. o . . L postulantes calendario
Registra calificaciones en sistema, imprime académico
y presenta a Direccion de Carrera.
5 Direccién de | Valida, en Consejo de Carrera, acta de | Dictamen
Carrera entrega de cdlificaciones, némina de
postulantes admitidos, segun criterios de: i
calificacién obtenida y disponibiidad de 2-3 dias
plazas.
Remite a Decanatura.
6 Decanatura Homologa, mediante Consejo Facultativo, | Resolucion.
dictamen de carrera }
] o 5-10 dias
Remite a Direccion de  Servicios
Académicos.
7 Direccion de Recibe legajo documental y publica | Archivo digital
Servicios calificaciones en pdgina web de la 1 dia
Académicos Universidad.
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA DE CURSO PRE - UNIVERSITARIO

DIRECCION DE CARRERA

DECANATURA

DOCENTE

DIRECCION DE SERVICIOS
ACADEMICDS

INICIO

v

I Determina, mediante Consejo,
materias que se tomardn en cuenta y
docentes que regentardn las mismas.
Sulicita a Decanatura homologacidn.

I

2 Mediante, Consejo Facultativa,

l

3 Entrega designacicn al (los) docente
(s) que regentard (n) las materias en
el curso pre- universitario

homologa dictamen y devuelve
antecedentes a la Carrera

4 Desarrolla  curso

Registra calificaciones en

Direccitn de Carrera.

v

5 Valida, en Consejo de Carrera, acta de
entrega de calificaciones, némina de
postulantes admitidos, segin criterios
de: calificacion obtenida y disponibilidad
de plazas.

Facultativo, dictamen de carrera

Remite a Direccidn de Servicios
Académicos.

B Homologa, mediante  Consejo

universitario, evaliia postulantes.

sistema, imprime y presenta a

v

T Recibe legajo documental y
publica calificaciones en pagina
web de la Universidad.

FIN }

MANUAL DE PROGCESOS
ADMINISTRATIVOS
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1.3.1.2.1. IMPUGNACION AL CURSO PRE UNIVERSITARIO (Art. 11 inc. 1S.A.U.)

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Tiempo

Postulante

Redliza impugnacién en Direccidén de
Carrera, cuando no estd conforme con la
calificacion obtenida en una o mds
materias.

El reclamo deberd realizarse dentro de las
48 horas hdbiles computables a partir de la
publicacion de notas en sistema.

Nota

2 dias

Direccion de
Carrera

Recibe nota y remite a docente que
regentd la materia para su andlisis.

Nota

1 dia

Docente (s)

Analiza y determina aceptacién o rechazo
de impugnacioén:

e En caso de rechazo informa a
Direccién de Carrera y culmina el
procedimiento.

e En caso de aceptacion solicita a
Direccién de Carrera habilitacién
de sistema para correccidén de
calificacion (es).

Informe

1-3 dias

Direccion de
Carrera

Mediante Consejo analiza informe de
docente, determinando:

e Rechazarimpugnacién (es).

e Aceptar impugnacion (es)
debiendo solicitar a la Direccidén de
Servicios Académicos habilitacion
de sistema para correccidén de
calificaciones.

Dictamen

2-3 dias

Direccion de
Servicios
Académicos

Autoriza habilitacion de sistema  para
correccioén de calificaciones.

Proveido

1 dia

Direccion de
Carrera

Corrige, imprime y remite acta de entrega
de calificaciones, lista de postulantes
admitidos y rechazados a la Direccién de
Servicios Académicos.

Acta de enfrega de
calificaciones
corregido mds
antecedentes

1 dia

MANUAL DE PROGCESOS
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FLUJOGRAMA IMPUGNACION AL CURSO PRE-UNIVERSITARIO

POSTULANTE

DIRECCION DE CARRERA

DOCENTE

DIRECCION DE SERVICIOS
ACADEMICDS

INICID
—

1 Realiza impugnacitn en Direccitn de
Carrera, cuando no estd4 conforme

con la calificacian.

El reclamo deber realizarse dentro
de las 48 horas habiles computables
a partir de la publicacidn de notas en
sistema.

\/_

NO

2 Recibe Nota y remite a docente qu
regentd la materia para su anélisis.

4 Mediante Consejo analize

infnrme de dnrente

Solicitaa la D.S.A. habilitacion de
istema.

Informa a Direccidin de Carrera y
culmina el procedimientuo.

o |

3 Analiza y determina
aceptaciin o rechazo
de imnuanarifin:

Sulicita a Direccion de Carrera
hahilitacidn de sistema.

I

B Corrige, imprime y remite acta
de entrega de calificaciones, lista
de postulantes admitidos y
rechazados a la D.SA.

5 Autoriza habilitacitn de sistema
para correccidn de calificaciones.

MANUAL DE PROCESOS
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1.3.2. MODALIDADES EXTRAORDINARIAS. (Art. 12 al 19 S.A.U.)

Las modalidades extraordinarias de admision a la U.A.T.F. eximen al postulante de la prueba de suficiencia
académica y curso pre universitario, siempre que existan plazas disponibles en la carrera a la que postulan.

1.3.2.1. EXCELENCIA ACADEMICA. (Art. 12 S.A.U.)

Procedimiento académico administrativo por el cual los estudiantes bachilleres mds destacados podrdn
acceder de manera directa a la U.A.T.F, quedando exentos de cumplir con el C.P.U. yla P.S.A.

Requisitos:

a) Haber ocupado los 5 primeros lugares de la promocion del establecimiento, hasta 2 anos anteriores a
su postulacion. (VER Art 12 SAU)

b) Formularios de admisidon por excelencia académica y formulario de preinscripcién (doble ejempilar)
obtenidos de la pdgina web de la Universidad.

c) Certificado que acredite el lugar ocupado y promedio de la promocién de la Unidad Educativa
respectiva, formato disponible en la pdgina web de la Universidad

d) Copia legalizada de certificado de nacimiento

e) Copia legalizada de diploma de bachiller o su equivalente

f) Copia legalizada de cédula de identidad

g) Fotocopias de libretas de los Ultimos 4 cursos o su equivalente.

1.3.2.2. PROFESIONAL.- (Art. 14 S.A.U.)

Procedimiento académico administrativo por el cual los profesionales a nivel de licenciatura o técnico
superior podrdn acceder de manera directa a la U.A.T.F, quedando exentos de cumplir con el C.P.U. vy la
P.S.A.

Esta modalidad de admision comprende a profesionales universitarios con titulo en provision nacional de
Universidades Pedagdgicas, o Normales superiores urbanas vy rurales, oficiales en ejercicio graduados del
Colegio Militar o Academia de Policias, titulados en institutos superiores o similares dependientes del Ministerio
de Educacién que postulen a carreras relacionadas con su especialidad, titulados en Universidades del
exterior previa validacién y homologacion de su titulo por la cancilleria y el C.E.U.B.

Requisitos:

a) Formularios de admisién profesional y formulario de preinscripcion con su respectiva confirmacion
(doble ejemplar) obtenidos de la pdgina web de la Universidad.

b) Fotocopia legalizada de Titulo en Provision Nacional.
c) Fotocopia legalizada de Diploma Académico

d) Fotocopia legalizada de Diploma de Bachiller

e) Fotocopia legalizada de certificado de nacimiento

f) Fotocopia legalizada de cédula de identidad.

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
ADMINISTRATIVOS
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. EXTRAORDINARIA DEPORTIVA.- (Art. 13 S.A.U.)

Procedimiento académico administrativo por el cual los bachilleres sobresalientes en cualquier disciplina
deportiva a nivel municipal, departamental o nacional podrdn acceder de manera directa a la U.A.TF,

guedando exentos de cumplircon el C.P.U.yla P.S.A.

Requisitos:

a)

Formularios de admision extraordinaria deportiva y Formulario de preinscripcidn con su respectiva
confirmacién (doble ejemplar) obtenidos de la pdgina web de la Universidad.

b) Haber representado al pais, al menos en un evento deportivo internacional; haber representado al
departamento de manera destacada, al menos un evento deportivo nacional; haber representado
al municipio de manera destacada, al menos en un evento deportivo departamental, hasta 2 anos
anteriores a su postulacion.

c) Contar con certificacién que acredite excelencia deportiva y participacién en un evento municipal,
departamental, nacional o internacional, otorgados por la Autoridad deportiva competente
nacional, departamental o local.

d) Fotocopias a color legalizadas por las instancias correspondientes de los diplomas y medallas que
acrediten el puesto que ocupd dentro del evento deportivo.

e) Certificado de rendimiento académico otorgado por la Unidad Educativa.

f)  Fotocopias de libretas de los Ultimos 4 cursos o su equivalente.

1.3.2.4. ADMISION POR CONVENIO.- (Art. 19 S.A.U.)

Procedimiento académico administrativo por el cual las personas que forman parte de una organizacion

social, entidad publica o privada con la cual la Universidad tenga un convenio firmado y vigente podrdn
acceder de manera directa a la U.A.T.F, quedando exentos de cumplir con el C.P.U. y la P.S.A.
Requisitos:

a)

Formularios de admisidon por convenio, formulario de preinscripcién con su respectiva confirmacién
(doble ejemplar) obtenidos de la pdgina web de la Universidad.

b) Certificacién y acreditaciéon del estudiante por la organizacién social o institucion sujeta al convenio
c) Certificado de rendimiento académico otorgado por la Unidad Educativa.

d) Fotocopia legalizada de Diploma de Bachiller.

e) Fotocopia legalizada de certificado de nacimiento.

f)  Fotocopia legalizada de cédula de identidad.

g) Fotocopias de libretas de los Ultimos 4 cursos o su equivalente.

1.3.2.5. ADMISION ESPECIAL PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD..- (Art. 15 S.A.U.)
Procedimiento académico administrativo por el cual las personas que tienen alguna forma o grado de
discapacidad podrdn acceder de manera directa a la U.A.T.F, guedando exentas de cumplir con el C.P.U. y
la P.S.A.

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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Requisitos:

a) Formularios de admisién directa por discapacidad, formulario de Pre-inscripcion con su respectiva
confirmacién (doble ejemplar) obtenidos de la pdgina web de la Universidad.

b) Carnet de discapacidad

c) Certificaciéon de CODEPEDIS donde se acredite la forma y grado de discapacidad

d) Certificado médico y fratamiento

e) Certificado de rendimiento académico otorgado por la Unidad Educativa

f)  Fotocopias de las Ultimas cuatro libretas (3ro a éto de secundaria) o documentos equivalentes que
acrediten el rendimiento académico.

g) Fotocopia legalizada de Diploma de Bachiller.

h) Fotocopia legalizada de certificado de nacimiento.

i) Fotocopia legalizada de cédula de identidad.

1.3.2.6. ADMISION DIRECTA A ESTUDIANTES INDIGENAS, ORIGINARIOS, CAMPESINOS.-
(Art. 17 S.A.U.)

Procedimiento académico administrativo por el cual los estudiantes indigenas, originarios, campesinos podrdn
acceder de manera directa a la U.A.T.F. quedando exentos de cumplir con el C.P.U. y la P.S.A.

a)

Requisitos:

Formularios de admision directa a estudiantes indigenas, originarios, campesinos, formulario de Pre-
inscripcién con su respectiva confirmacién.
(doble ejemplar) obtenidos de la pdgina web de la Universidad.
Certificado de la autoridad originaria que acredite:
i. Ser miembro de la comunidad.
i. Residencia habitual en la comunidad del postulante.
Certificado o aval de una organizacioén indigena, originario, campesino.
Certificado de rendimiento académico otorgado por la Unidad Educativa del drea rural dispersa.
Fotocopia legalizada de Diploma de Bachiller.
Fotocopia legalizada de certificado de nacimiento.
Fotocopia legalizada de cédula de identidad.
Fotocopias de libretas de los Ultimos 4 cursos o su equivalente.

1.3.2.7. ADMISION DIRECTA GANADORES DE OLIMPIADAS CIENTIFICAS.- (Art. 16 S.A.U.)
Procedimiento académico administrativo por el cual los estudiantes que participaron en al menos una
olimpiada cientifica y lograron ocupar hasta el tercer lugar de la misma podrdn acceder de manera directa
ala U.A.T.F, guedando exentos de cumplircon el C.P.U. y la P.S.A.

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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Requisitos:

a) Formularios de admisién directa a ganadores de olimpiadas cientificas y formulario de Pre-inscripcion
con su respectiva confirmacion (doble ejemplar) obtenidos de la pdgina web de la Universidad.

b) Certificacién que acredite ser ganador de al menos una olimpiada cientifica a nivel municipal,
departamental y/o nacional extendida por la autoridad competente.

c) Certificado de rendimiento académico otorgado por la Unidad Educativa.

d) Fotocopias de las Ultimas cuatro libretas (3ro a 6to de secundaria) o documentos equivalentes que
acrediten el rendimiento académico.

e) Fotocopias a color legalizadas por las instancias correspondientes de los diplomas y medallas que
acrediten el puesto que ocupd dentro de las olimpiadas cientificas.

f) Fotocopia legalizada de Diploma de Bachiller.

g) Fotocopia legalizada de certificado de nacimiento.

h) Fotocopia legalizada de cédula de identidad.

1.3.2.8. ADMISION DIRECTA A TECNICOS MEDIOS UNIVERSITARIOS.- (Art. 18 S.A.U.)
Procedimiento académico administrativo por el cual las personas que sean bachilleres o no podrdn iniciar
estudios universitarios de nueva matricula en una carrera a nivel de técnico universitario medio, quedando
exentos de cumplirconel C.P.U.ylaP.S.A.

Requisitos:

Los requisitos para esta modalidad estdn sujetos a reglamentacién interna de cada carrera, siendo
requisito sine quanum para todos los casos, haber aprobado al menos el segundo curso de secundaria.

PROCEDIMIENTO GENERAL PARA MODALIDADES EXTRAORDINARIAS DE INGRESO.

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Direccién de Elabora y publica convocatorias con vo.bo. | Convocatorias

Servicios de Vicerrector e instruye a Data Center

Académicos habilitacion del sistema conforme 1 dia

calendario académico vy planificacién
académica de carreras.

2 Data Center Habilita pdgina web de la Universidad para | Formulario de pre- 1 dia
las  pre-inscripciones, de acuerdo a | inscripcién
calendario académica. disponible en
pdgina web.
3 Postulante Llena e imprime formulario  segun | Formularios (2
modalidad de admisibn especial vy | ejemplares)
formulario de pre-inscripcién, presenta a 1 dia

Coordinacién  Académica  adjuntando
requisitos segun convocatoria.

4 Coordinacion Revisa cumplimiento de requisitos y autoriza | Formularios Segfm‘
Académica compra de valores. calendario
académico
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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5 Postulante Adquiere valores de caja universitaria y | Folder Universitario
entrega folder universitario mds requisitos al | mds requisitos. 1-2 dias
Departamento de Admisién y Registros
6 Departamento de | Recibe folders de postulantes con | Folder universitario
Admisién y Registros | documentos de respaldo, de acuerdo a Segun
requisitos establecidos en convocatoria. calendario
Confirma  Postulacion y  remite mds Académico
antecedentes a Coordinacién Académica.
7 Coordinacién Recibe y remite folders de postulantes a las | Nota de remisidn Segt'm‘
Académica carreras correspondientes. calendario
académico
8 Direccién de | Analiza, mediante Consejo, solicitudes y | Dictamen
Carrera requisitos de postulantes y determina su
aceptacion o rechazo:
e En Caso de rechazo culmina
procedimiento.
e En caso de aceptacién, registra en 2- 3 dias
sistema la calificacién de aprobacion,
imprime  acta de entrega de
cadlificaciones, nédmina de postulantes
aceptados y remite a Decanatura
adjuntado dictamen vy folders del
trémite.
9 Decanatura Homologa, mediante Consejo Facultativo, | Resolucion.
dictamen de carrera y envia documentos a 5-10 dias
Direccidn de Servicios Académicos.
10 Direccién de Recibe y archiva resolucién, dictamen y | Nota
Servicios remite a Coordinacién Académica copias 1 dia
Académicos de los mismos mds antecedentes.
11 Coordinacion Devuelve al postulante folder de trdmite | Folder SegUn.
Académica presentado. calendario
académico
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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DIRECCIGN DE SERVICIOS
ACADEMICOS

DATA CENTER

POSTULANTE

COORDINACIAN ACADEMICA

DEPARTAMENTD DE ADMISION Y
REGISTROS

DIRECCIGN DE CARRERA

DECANATLRA

INIIN

| Elabora y publica
convocatorias con vo.bo. de
Vicerrector e instruye a Data

Center habilitacidn del sistema.

B

10 Recibe y

2 Hailita pagina
web de la
Universidad

<«

/

3 Llena e imprime formulario
segin modalidad de admisitin —
especial

—

|

4 Revisa cumplimiento de
- requisitos y autoriza compra de
valores.

5 Adguiere valores SI

de caja universitaria

v Ent.reg.a fl:l|[|?l‘ 7 Recibe y remite folders de
umvgrgtarm MEH postulantes a las carreras
requisitos

correspondientes.

B Recibe folders de
con documentos de respalda,
rdo a requisitos
en convocatoria.

archiva
dnrumentns

|

{1 Devuelve al postulante folder

de tramite presentado

v
FIN )
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8 Analiza, mediante Conse
solicitudes

+ SI

Registra en sistema la
calificacitn de aprobacidn

-

-LV 8 Homologa, dictamen.
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1.4. INSCRIPCION PARA ESTUDIANTES ADMITIDOS. (Arts. 40, 41 S.A.U.)

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante Imprime formulario de admisién universitaria | Formularios
y cardtula de kdrdex académico (pdgina
web de la Universidad)
2 Estudiante Adquiere boleta de inscripcién en el Punto | Folder Universitario
habilifado por el Deparfamento de | (Boleta de
Admision y Registros, adjuntando los | inscripcion,
siguientes documentos: documentos en
. . . o copia y original mds
e Formulario de admision universitaria. valores
e Cardtula de kardex. universitarios) )
Segun
e Diploma de bachiller (copia vy calendario
original) académico
¢ Certificado de nacimiento (copia y
original
e Cédula de identidad (copia vy
original)
e Dos fotografias 4x5 con fondo
celeste.
3 Departamento de Recibe, verifica vy remite documentos a | Némina de
Admisién y Registros | Titulos estudiantes
4 Titulos Autentifica los siguientes documentos: Copias de
. . documentos
e Diploma de bachiller. autenticados
¢ Certificado de nacimiento. Sin limite
« Cédula de identidad. de fiempo
e Fotocopia de libreta de éto. De
secundaria
Entrega folders universitarios al
Departamento de Admision y Registros
mediante lista.
5 Departamento de Recibe y organiza Kardex por carreras, | Nomina de
Admisidn y Registros | elabora lista consolidada de estudiantes | estudiantes 15 dias
inscritos (nuevos) y remite a cada carrera.
6 Direccién de Recibe, organiza, archiva Kardex vy | Kardexy registro 1 di
Carrera devuelve al estudiante los siguientes @
documentos en original:
e Diploma de bachiller o
Sin limite
e Certificado de nacimiento de tiempo

e Cédula de identidad
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FLUJOGRAMA DE INSCRIPCION PARA ESTUDIANTES ADMITIDOS

ESTUDIANTE DEPARTAMENTO DE ADMISION Y DEPARTAMENTO DE TITULDS DIRECCIGN DE CARRERA
REGISTROS
INICIO
v

| Imprime formulario de
admisitin universitaria y
caratula de kardex
académico

v

2 Adquiere boleta de
inscripcian en el
Punto habilitado por el
Departamento de
Admision y Registros,

3 Recibe, verifica y remite
— % documentos a Titulos

4 Autentifica los siguientes documentos:
o Diploma de bachiller
o [ertificado de nacimiento
o [edula de identidad.

v

9 Recibe y organiza Kardex por
carreras, elabora lista consolidada de
estudiantes inscritos (nuevos) y remite
a cada carrera.

B Recibe, organiza,
archiva Kardex

’

FIN
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2. PROCEDIMIENTO DE PERMANENCIA UNIVERSITARIA.

2.1. PROGRAMACION DE MATERIAS.- (Art. 1- 6 Reglamento de Utilizacién de

Informacion Académica U.A.T.F.)

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Direccidon de Planifica y envia a la Direccion de | nota
Carrera Servicios  Académicos ndémina  de | dia
asignaturas que tienen paralelos y nUmero
de plazas para cada paralelo.
2 Direccion de Remite nota a Data Center para | Proveido
Servicios configuracion de sistema en base a nota 1 dia
Académicos. de la Carrera.
3 Data center. Habilita pdagina web de la universidad | Formulario de
para programacion de materias, sujeta a | programacién de
calendario académico y con base a | asignaturas 1 dia
pardmetros enviados por la carrera via | (disponible en la
Direccion de Servicios Académicos. pdgina web).
4 Estudiante Programa materias, segun plan de | Formulario de
estudios y pre requisitos exigidos en | programacion de
disenos curriculares de cada Carrera (la | materias (disponible
programacion para el primer semestre o | en pdgina web) Segun
ano es automdatica). calendario
académico
5 Docentesy Desarrollan actividades académicas en | Registros de
Estudiantes los sistemas semestral y anual, conforme | asistencia
calendario académico.
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA PROGRAMACION DE MATERIAS

DIRECCION DE CARRERA

DIRECCION DE SERVICIOS
ACADEMICOS

DATA CENTER

ESTUDIANTE

DOCENTE

INICIO

v

1 Planifica y envia a la Direccidn de
Servicios Académicos némina de
asignaturas que tienen paralelos y
nimerao de plazas para cada
paraleln.

2 Remite nota a Data Center para

‘—.> configuracian de sistema en base a

nota de la Carrera.

3 Habilita pagina web
de la Universidad
para programacitn
de materias, sujeta a
calendario académico

4 Programa materias, segiin plan de
estudios y pre requisitos exigidos en
disefios curriculares de cada Carrera
(Ia programacidn para el primer
semestre o afio es automética).

5 Desarraollan actividades
académicas en |os sistemas
semestral y anual, conforme
calendario académico.

FIN J
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Reglamento de Utilizacién de Informacion Académica U.A.T.F.)

e Convenio por movilidad estudiantil.
e Cambio de malla curricular.
¢ Convalidacion de Materias

PROGRAMACION DE MATERIAS. (PROGRAMACION ESPECIAL) (Art. 2 inc. c.

N° Responsable Actividad Documentos Tiempo

1 Estudiante Solicita  a  Direccibn de  Carrera, | Nota | dia
programacion especial.

2 Direccion de Andliza y aprueba solicitud mediante | Dictamen

carrera Consejo de Carrera y remite dictamen a 2-3 dias
Decanatura.

3 Decanatura Homologa dictamen y remite a Direccidn | Resolucidn
de Servicios Académicos para  su 1 dia
atencion.

4 Direccion de Recibe, acopia y remite antfecedentes de | Legajo documental

Servicios todas las carreras en original a Data | dia
Académicos Center, archivando una copia de los
mismos.

5 Data Center EfectUa programacién  especial  en | Archivo digital .
. "y L 1-2 dias
sistema conforme a dictdmenes recibidos.

6 Estudiante Imprime  formulario de programacién | Formulario de
especial y presenta a Direccion de | programacion 1 dia

Carrera.

especial
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ESTLDIANTE DIRECCION DE CARRERA DECANATLRA DIRECCIAN DE SERVICIOS DATA CENTER
ACADEMICOS
INICIN
| Solicita a Direccidn de Carrera,
programacicin especial l
2 Analiza y aprueba solicitud mediante
Consejo de Carrera y remite dictamen a
Decanatura.
3 Homologa dictamen y remite a
Direccian de Servicios Académicos +
para su atencitn.
4 Recibe, acopia y
remite antecedentes & Efectiia

B Imprime formulario de
programacidn especial y presenta

a Data Center,

v

programacian
especial en sistema
conforme a
dictamenes recibidos.

a Direccitn de Carrera. <
FIN
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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2.3. REPROGRAMACION DE ASIGNATURAS.- (Art. 3 inc. a Reglamento de Utilizacion de
Informacion Académica U.A.T.F.)

Definicién: Procedimiento académico administrativo, por el cual el estudiante podrd solicitar reprogramacion
de asignaturas hasta antes de la realizacion del primer parcial y sélo para los siguientes casos:
e Cambio de grupo o paralelo.

e Eliminacién de una asignatura programada.

e Anadir una asignatura no programada.

e Eliminacién total de la programacidén de asignaturas

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante Solicita reprogramacién en Direccion de | Nota mds formulario
Carrera. de programacién de 1 dia
asignaturas
2 Direccidon de Realiza la reprogramacién solicitada, si | Archivo digital
Carrera corresponde.
3 Estudiante Imprime dos ejemplares del nuevo | Formulario corregido
formulario de programacion de | (2 ejemplares)
asignaturas y presenta en secretaria de ,
5 dias
Carrera.
4 Secretaria de Recibe formularios de programacién de | Formularios
Carrera asignaturas, archiva un ejemplar en
kardex fisico y entrega otro ejemplar al
estudiante
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA DE REPROGRAMACION DE ASIGNATURAS

ESTUDIANTE DIRECCIAN DE CARRERA SECRETARIA DE CARRERA
INICIO >
v
1 Solicita reprogramacitin en
direccion de carrera l

2 Realiza la reprogramacitn solicitada si
* corresponde

3 dos ejemplares del nuevo
formulario de programacidn de *
asignaturas y presenta en

secretaria de carrera

4 recibe formularios de
programacicin archiva un
ejemplar en kardex fisico y
entrega ejemplar al
udiante
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2.4. VIAJES DE PRACTICA

24.1. REC,-}ISTRO Y ELABORACION DEL CRONOGRAMA GENERAL DE VIAJES DE
PRACTICAS.
N° Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Direccién de Envia circular a Direcciones de Carrera, | Circular
Servicios Académicos | Responsables Académicos,
Departamento de Infraestructura, Data 2 dias
Center, solicitando llenado de
cronograma y formularios de vigjes de
prdcticas.
2 Direccion de Carrera | Recibe circular y Notifica a Docentes. Notificacién 1 dia
3 Docente Llena registro de vigje de prdctica, en el Formulario
modulo docentes de la pdgina web de la .
. : A I 1 dia
Universidad y presenta en Direccidn de
Carrera.
4 Direccion de Carrera | Centraliza solicitudes de vigjes, en Consejo | Formulario general
de Carrera, aprueba la solicitud y envia a | de Cronograma de 2 dias
Decanatura para homologacion. vigjes de prdctica.
Dictamen.
5 Decanatura Mediante Consejo Facultativo homologa Resolucion.
dictamen y devuelve a Direccion de 1 dia
Carrera.
6 Direccion de Carrera | Recibe dictamen homologado y remite Nota, Dictamen'y
informacidén a Direccidn de Servicios Resolucion. 2 dics.
Académicos
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA DE REGISTRO Y ELABORACION DE CRONOGRAMA GENERAL DE VIAJE DE PRACTICAS

DIRECCIGN DE SERVICIOS ACADEMICOS

DIRECCIGN DE CARRERA

DOCENTE

DECANATLRA

INICID

y

| Envia circular a Direcciones de Carrera,
Responsables Académicos, Departamento
de Infraestructura, Data Center,
solicitando lenado de cronograma y
formularios de viajes de practicas

»
>

2Recibe circular y Notifica a
Docentes.

4 Centraliza solicitudes de viajes, en
Consejo de Carrera, aprueba la

A

3Llena registro de viaje de practica,
en el madulo docentes de la pagina
web de la Universidad y presenta en
Direccian de Carrera.

solicitud y envia a decanatura para
hnmnlnnarifn

B Recibe dictamen homologado y
remite informacidn a Direccidn
de Servicios Académicos

FIN

5 Mediante Consejo Facultativo
homologa dictamen y devuelve
a Direccitn de Carrera.
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2.4.2. EJECUCION DE VIAJES DE PRACTICA.

Cronogramado el vigje de prdctica, deberd ser confirmado hasta una semana antes de su realizacion,
debiendo contar con la aprobacién y/o autorizacién expresa de la Direccidén de Servicios Académicos.

N° Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Docente Llena e imprime 5 ejemplares del | Formulario
formulario de vigje de prdctica con
descripcion pormenorizada del itinerario y 1dia
remite a la Direccidn de Servicios
Académicos
2 Direccién de Recibe 5 ejemplares del formulario, revisa | Formularios
Servicios Académicos | y autoriza el vigje y devuelve al docente 2 dias
cuatro ejemplares.
3 Docente. Remite un ejemplar a Formularios
e Direccién Administrativa y Financiera.
e Direccidn de Carrera
¢ Departamento de infraestructura .
L . 1 dia
(seccidén automotriz) con 48 horas
de anticipaciéon del vigje parala
designacion de chofer y bus.
e Chofer designado.
4 Infraestructura Elabora y envia presupuesto de viaje a la | Formularios y
Direccidén Administrativa y Financiera para | Presupuesto de 2 dia
su aprobacién, 24 horas antes del vigje. vigje
5 Direccién Procede a la aprobacién si existen | Formulariosy
Administrativa y recursos asignados presupuestariamente y | Presupuesto de 1dia
Financiera readliza el desembolso de recursos | vigje aprobado.
econdmicos.
6 Docente Al retorno del viaje de prdctica presenta | Formulario
informe a la Direccién de Carrera 3dias

correspondiente, sobre el cumplimiento
de objetivos y desarrollo de la prdctica.

*Cuando no exista disponibilidad de vehiculo o cuando el vigje de prdcticas se realice con menos de 19
participantes, la Direccidon Administrativa y Financiera podrd otorgar un monto econdmico, segin
presupuesto presentado, para el desarrollo de la préctica programada.

* Asimismo, las unidades académicas podrdn realizar vigjes a solicitud expresa con recursos propios,

tframitando el permiso respectivo a la Direccién de Servicios Académicos.

*En estos casos excepcionales, se seguird el mismo procedimiento establecido en la presente pdgina, para
fines de conocimiento y generacion de informacién en caso de posibles contingencias durante la realizacién
del vigje de prdctica.
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FLUJOGRAMA DE EJECUCION DE VIAJES DE PRACTICA

DOCENTE

DIRECCIGN DE SERVICIDS ACADEMICOS

DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUCTURA

DIRECCIGN ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA

INICIO

v

| Llena e imprime 3 ejemplares
del formulario de viaje de
préctica con descripcin
pormenorizada del itinerario y
remite ala D.S.As

3 Remite un ejemplar a
o Direccion Administrativa y
Financiera.
o Direccitn de Carrera
o  Departamento de
infraestructura
o  [hofer designado

6 Al retorno del viaje de préctica
presenta informe a la Direccidn de
[arrera correspondiente, sobre el
cumplimiento de objetivos y
drsarenlln de la nrartica

v

FIN

2 Recibe 3 ejemplares del formulario,
revisa y autoriza el viaje y devuelve al
docente cuatro ejemplares.

4 Elabora y envia presupuesto de
viaje a la D.AF. para su aprobacidn, 24

horas antes del viaje.

5 Procede a la aprobacitn si existen
recursos asignados
presupuestariamente y realiza el
desembaolso de recursos econdmicos.
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2.5. EVALUACIONES (Reglamento General de Evaluacion Estudiantil S.U.B., Art. 12
Reglamento de Utilizacién de Informacion Académica U.A.T.F.)

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo

1 Direccion de Planifica evaluaciones parciales, finales y | Cronograma de Seqtn
Carrera segundos  turnos, segun  calendario | evaluacién (interno coler?dorio

académico. de cada Carrera) académico

2 Data Center Habilita pdgina web de la Universidad | Planilla de

para registro de cdlificaciones, segun | calificaciones
fechas establecidas en calendario | disponible en pdagina 1 dia
académico. web

3 Docente Llena y publica - en el sistema - | Planillade

calificaciones parciales, finales y segundos | calificaciones
turnos de los estudiantes. disponible en pdgina ,
Segun
. . . . web calendario
Imprime planillas de calificaciones (fres académico
ejemplares) y entrega a Direccién de
Carrera (firmadas).
4 Direccidon de Recibe planillas de calificaciones de | Planilla de control de
Carrera docente, cotejadas con la planilla de | asignaturas. 2.5 di
; . -5 dias
control de asignaturas dictadas en la
gestioén.
5 Direccion de Por secretaria, viabiliza firmas del Director | Nota y Planillas de
Carrera de Carrera y Decano en planillas de | calificaciones
calificaciones y enfrega un ejemplar a la | firmadaos.
Direccion de Servicios Académicos 5-10 dias
adjuntando  planila de control de
asignaturas dictadas en la gestién.

6 Direccidén de Revisa planillas e instruye a Data Center la | Proveido Segun
Servicios impresidn de certificados de notas. calendario
Académicos académico

7 Data Center Imprime certificados de notas y entrega a | Certificados de notas

secretaria de Carrera adjuntando némina | ndmina de excesos | dia
de excesos de segunda instancia. de segunda instancia

8 Direccion de Por secretaria, recoge certificados de | Certificados de notas
Carrera notas, enfrega un ejemplar al estudiante y Sin limite

archiva ofro en kardex. de tiempo
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FLUJOGRAMA DE EVALUACIONES

DIRECCIAN DE CARRERA DATA CENTER DOCENTE DIRECCIAN DE SERVICIOS ACADEMICOS
INICID

| Planifica evaluaciones parciales,
finales y sequndos turnos, segiin ¢
calendario académico.

9 Habilita 3 Llena y publica - en el sistema
B — ‘ - calificaciones  parciales,
finales y sequndos turnos de los
tudiantes.

\ 4

dela
Universidad.

v

4 Recibe planillas de calificaciones
de docente.
v
a Por secretarfa Vi?!Ji“Z? firmas B Revisa planillas e instruye a Data
enn olanillas de calificaciones. | . Center |aimpresidn de certificados

de notas.

7 Imprime certificados de notas \‘

y entrega a secretaria de < !
Carrera adjuntando ndmina de
excesos de sequnda instancia.

8 Por secretaria,
recoge certificados
de notas.

FIN

mANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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2.6. MODIFICACION DE CALIFICACIONES.- (Cap. VIl Reglamento del Régimen

Académico Estudiantil, Art.10 Reglamento de Utilizaciéon de Informacién

Académica U.A.T.F.) ]
2.6.1. CASO: MODIFICACION DE CALIFICACIONES DENTRO DE PLAZO.

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante Presenta nota a Direccién de Carrera | Nota 1 dia
solicitando correccién de cdlificaciones.
2 Direccion de Solicita informe a Docente respecto de la | Nota 1 dia
Carrera solicitud.
3 Docente Emite informe a Direccibn de Carrera | Informe del
pudiendo rechazar o aceptar la solicitud de | docente 1 dia
modificacion de cdlificacién.
4 Direccion de Con el informe de aceptacion envia nota | Nota mds informe
Carrera solicitando a la Direccién de Servicios | docente 1 dia
Académicos apertura de sistema.
5 Direccion de Recibe antecedentes y verifica que la | Informe Docente y
Servicios fecha de solicitud se encuenfre denfro de | nota
Académicos plazo  establecido  segun  normativa 1 dia
universitaria (5 dias hdbiles a partir de la
publicaciéon de las calificaciones).
6 Direccion de Si la solicitud es aceptada, la nota se deriva | Proveido.
Servicios a Data Center, para modificacién de
Académicos calificaciobn en coordinacién con el 1 dia
Docente, caso contrario termina el
procedimiento.
7 Data center Procede a la apertura del sistema para | Planilla de
modificacion de calificacion (es) en | calificaciones
presencia del docente. Imprime planilla de | corregida
cdlificaciones, el docente firma la misma y 3 dias
Data Center se encarga de enviar a la
carrera para las firmas correspondientes de
Director y Decano.
8 Direccion de Recibida la planilla de calificaciones viabiliza | Nota mds planilla
Carrera firmas de Director y Decano, envia a la | de cdlificaciones,
Direccion de Servicios Académicos la misma, | certificado de 5 di
) o ; ias
adjuntando  certificado de notas erréneo | notasy valores
(copia y original) para anulaciéon y adquisicion | (niversitarios.
de valores universitarios.
9 Direccién de Envia o Data Center planilla de | Proveido mds planilla
Servicios calificaciones, certificado de calificaciones | de calificaciones,
Académicos erréneo vy valores universitarios, para | certificado de notas 1 dia
actualizacién en sistema e impresion del | Y valores
nuevo certificado de notas. universitarios.
10 Data center Procede a la impresibn del nuevo | Certificado de
certificado de cdalificaciones y envia a | calificaciones. 1 dia
Direccién de Carrera.
11 Direccién de Por secretaria, entrega al estudiante nuevo | Certificado de
Carrera certificado de notas original y archiva en | notas. 1 dia
kdrdex fisico copia.
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES DENTRO DE PLAZO

ESTUDIANTE DIRECCIAN DE CARRERA DOCENTE DIRECCIGN DE SERVICIOS ACADEMICOS DATA CENTER
INIEIN
v
| Presenta nota a Direccidn de 2 Solicita informe a Docente
Carrera solicitando correccignde % respecto de [a solicitud.

calificaciones.

3 Emite informe a Direccitn de
Carrera pudiendo rechazar o aceptar
|a solicitud de modificacitn de
calificacitn.

4 Con el informe de aceptacidn
envia nota solicitando a la D.S.A. .
apertura de sistema.
5 Recibe antecedentes y verifica que
|a fecha de solicitud se encuentre
dentro de plazo establecido segtin
normativa universitaria.

v

NO B Si la solicitud es SI
L

FIN <+ aceptada, la nota

deriva a Nlata Center.

8 Recibida la planilla de calificaciones

viabiliza firmas de Director y Decana, T Apertura
envia a la Direccidn de Servicios < sistema para
Académicos la misma. modificacian

8 Envia a Data Center documentacidn,
para actualizacian en sistema e
impresitin del nuevo certificado de
notas. ¥

de calificacin

10 Procede a la impresicn del nuevo

v certificado de calificaciones y envia
a Direccidn de Carrera

Entrega nueva
I certificado de
notas

FIN

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
ADMINISTRATIVOS
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2.6.2. CASO: MODIFICACION DE CALIFICACIONES FUERA DE PLAZO.

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante Presenta solicitud de correccion de | Nota .
e . . -, 1 dia
calificaciones a Direccidon de Carrera.
2 Direccion de Solicita a Docente informe respecto de la | Nota 1 dia
Carrera solicitud.
3 Docente Emite informe a Direccién de Carrera | Informe de docente
pudiendo rechazar o aceptar la solicitud de 3 dias
modificacion de cdlificacién.
4 Direccion de Con el informe de aceptacion, mediante | Dictamen de
Carrera Consejo emite dictamen y remite a | Consejo de 2 dias
Decanatura para homologacion. Carrera.
5 Decanatura Homologa dictamen y envia a la Direccién | Resolucion. 1 dia
de Servicios Académicos.
6 Direccion de Deriva copia del dictamen a Data Center, | Proveido.
Servicios para actuadlizacidn en sistema, remite
Académicos original al Departamento de Admisién vy 1 dia
Registros para archivo en libros
correspondientes.
7 Data center Imprime nuevo certificado de notas y envia | Certificado de
a Secretaria de Carrera. notas 1 dia
8 Direccion de Por Secretariac de Carrera, entrega al | Certificado de
Carrera estudiante, certificado de notas original y | notas. 1 dia
archiva en kardex fisico copia.
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA DE MODIFICACION DE CALIFICACIONES FUERA DE PLAZO

ESTUDIANTE DIRECCIAN DE CARRERA DOCENTE DECANATURA DIRECCIAN []E SERVICIDS DATA CENTER
ACADEMICDS
INICID
v <

1 Presenta solicitud de
correccitn de calificaciones
a direccidn de carrera

N 2 Solicita a docente informe

respecto de la solicitud

3 Emite informe a
Carrera aceptando

o rechazando
solicitud
l SI 0]
4 Con el informe de aceptacidn,
5 Homologa dictamen y envia a la

mediante Consejo emite dictamen i
y remite a Decanatura para ' DSA.

homologacidn

B Deriva copia del dictamen a
data center, para actualizacitn
en sistema, remite original al
DAR. para archivo

7 Imprime nuevo certifi
notas y envia a Secretaria de

8 Entrega al
estudiante
certificado de notas
y archiva en kardex

v

FIN

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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2.6.3. PROCEDIMIENTO: ANULACION DE CALIFICACION POR EXCESO DE
EXAMENES DE SEGUNDA INSTANCIA.

Definicién: Procedimiento académico administrativo, mediante el cual el estudiante que sobrepasé el nUmero
permitido de exdmenes de segunda instancia, segun reglamento interno de Carrera, deberd anular

calificacion (es).

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Data Center Imprime lista de estudiantes con exceso de | Nomina de
exdmenes rendidos en segunda instancia y | estudiantes 1 dia
envia a Direccion de Carrera.
2 Direccién de Retiene  certificados de  notas de | Certificados de
Carrera estudiantes que figuran en la ndémina, | notas. .
. : s 3 dias
solicita a estudiante boleta de reposicion
de certificado de notas.
3 Estudiante Adquiere boleta de reposicion de | Boleta de
certificado de notas y presenta a Direccidn | reposicidén de .
o 3 dias
de Carrera. certificado de
notas.
4 Direccion de Anula la(s) asignatura(s) observada (s) y | Nota mds
Carrera envia a la Direccibn de Servicios | antecedentes.
Académicos nota mds ndémina de
estudiantes y materias que se deben anular,
adjuntando: 3 dias
e Certificados de notas original y copia,
para anulacién.
e Boleta de reposicion (adquirida en
caja universitaria), por asignatura.
5 Direccién de Enviao a Data Center documentacién | Proveido.
Servicios recibida de la carrera para su atencién. 1 dia
Académicos
6 Data Center Anula cdlificacién (es) de las asignaturas | Planilla de
indicadas en la nota, reimprime planilla de | calificaciones
calificaciones 'y nuevos certificados de | corregida, 2 dias
noftas. Certificados de
. notas.
Entrega a la Carrera correspondiente.
7 Direccion de Recibida la planila de calificaciones | Nota mds Planilla
Carrera viabiliza firmas de autoridades y envia a la | de calificaciones. 1 dias
Direccidn de Servicios Académicos.
8 Direccion de Envia a Data Center planila de | Proveido mdas
Servicios calificaciones corregida. Planilla de 1 dia
Académicos calificaciones.
9 Data Center Actualiza en sistema anulaciones de | Archivo digital 1 dia
segunda instancia.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO: ANULACION DE CALIFICACION POR EXCESO DE EXAMENES DE SEGUNDA INSTANCIA

e DIRECCIGN DE CARRERA ESTUDIANTE DIRECCIGN DE SERVICIDS ACADEMICOS
INICID
1 Imprime lista de estudiantes con exceso 2 Retiene certificado de notas de estudiantes
de examenes rendidos en sequnda ————> que figuran en la ndmina, solicita a estudiante
instancia y envia a Direccidn de Carrera. boleta de reposicidn certificado de notas.

3 Adguiere boleta

4 Anula la(s) asignatura(s) observada(s) y envia de .r‘.EpIIISiI:iIfII'I de
ala D.SA nota mds némina de estudiantes y certificado de notas

materias que se deben anular, adjuntando y presenta @

documentos Direccitin de
Carrera.

A

B Anula calificacidn(es)
de las asignaturas
indicadas en la nota,

5 Envia a Data Center documentacitn recibida
de la carrera para su atencidn.

8 Envia a Data Center planilla de calificaciones

reimprime planilla de <
calificaciones y nuevos
certificados de notas.
T Recibida la planilla de calificaciones corregida.
» viahiliza firmas de autoridades y envia a la
DSA
8 Actualiza en sistema anulaciones de
sequnda instancia. <
FIN

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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2.6.4. REIMPRESION DE CERTIFICADOS DE CALIFICACIONES.

Definiciéon: Procedimiento académico administrativo mediante el cual el estudiante podrd solicitar la
reimpresion de su(s) certificado(s) de calificaciones por pérdida, ilegibilidad o necesidad de poseer una copia
para trédmite inferno, como ser: Convocatoria a Auxiliatura de Docencia, Beca Trabajo, Beca Alimentacion y

ofros.
N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante. Solicita a Direccidon de Carrera reimpresiéon | Nota
de certificado (s) de notas, adjuntando 1 dia
valores universitarios.
2 Direccion de Remite antecedentes a la Direccidn de | Nota mds valores 1 dia
Carrera. Servicios Académicos universitarios.
3 Direccion de Envia antecedentes a Data Center para | Proveido mds
Servicios atenciéon de la solicitud. antecedentes 2 dias
Académicos.
4 Data Center Imprime certificado (s) de notas y envia a la | Certificado (s) de 1 dia
Carrera. notas
5 Direccion de Entfrega a estudiante el o los nuevos | Certificado (s) de 1 dia

Carrera

certificados de notas.

notas

MANUAL DE PROGCESOS
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO: REIMPRESION DE CERTIFICADOS DE CALIFICACIONES

ESTUDIANTE

DIRECCIGN DE CARRERA

DIRECCION DE SERVICIDS ACADEMICOS

DATA CENTER

INICID )

I Solicita a Direccitn de
Carrera  reimpresiin ~ de
certificados(s)  de  notas,
adjuntando valores

universitarios.

2 Remite antecedentes a la Direccidn
> de Servicios Académicos.

3 Envia antecedentes a Data Center
para atencidn de |a solicitud.

\ 4

4 Imprime certificado(s) de
notas y envia a la Carrera.

!

3 Entrega a estudiante el o los nuevos
certificados.

v
FIN )
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2.7. PROCEDIMIENTO DE ESTUDIO SIMULTANEO DE DOS CARRERAS.- (Art 20 S.A.U.)

Concepto.- Procedimiento académico administrativo por el cual el estudiante universitario regular

podrd iniciar estudios en otra carrera, de manera paralela a la inicial.

Requisitos preliminares.-

Haber vencido como minimo el 60% de las asignaturas del plan de estudios de la carrera de

origen en el sistema semestral y tercer curso en el sistema anual.

Haber obtenido como promedio minimo nota de 60 puntos en las materias aprobadas.
En caso de carreras paralelas de técnico superior o medio a un nivel superior de licenciatura,
deberd rendir examen de suficiencia como requisito adicional.

Aclaracion.- En caso de carreras paralelas de nivel de licenciatura a un nivel inferior (técnico
superior o medio) no requiere ningun requisito adicional.

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Data Center Habilita pdgina web de la Universidad para | Formulario de
impresion de formulario de estudio | estudio simultdneo
simultdneo y certificado de | y certificado de | dia
aprovechamiento académico estudiantil. aprovechamiento
académico
estudiantil
2 Estudiante Imprime y presenta formulario de estudio | Certificado de
simultdneo y cerfificado de | aprovechamiento | dia
aprovechamiento académico estudiantil a | académico
Coordinacién Académica. estudiantil
3 Coordinacion Verifica la disponibilidad de plazas en la | Documentos
Académica carrera de destino:
e Si no existen plazas disponibles i
informa al estudiante y concluye el segun.
.. calendario
procedimiento. académico
e Si existen plazas  disponibles
confinla el procedimiento de
verificacion
4 Coordinacion Verifica el porcentaje de avance vy | Formulario
Académica promedio de rendimiento académico de
materias aprobadas
e Si no cumple requisitos devuelve segun.
. calendario
antecedentes al estudiante. académico
e Si cumple requisitos, autoriza venta
de valores y gestiona la admisién
en una segunda carrera.
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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Estudiante

Presenta

Memorial de solicitud de estudio
simultdneo de dos carreras dirigido
al Vicerrector.

Formulario de carrera simultdnea
obtenida de la pdgina web de la
Universidad.

Formulario de preinscripcion a la
carrera simultdnea obtenido de
pdgina web de la Universidad.

Certificado de aprovechamiento
académico obtenido de pdgina
web de la Universidad.

Solvencia universitaria.

Fotocopias de todos los certificados
de notas hasta el momento del
trdmite

Fotocopias autenticadas por la
universidad de: diploma de
bachiller, certificado de nacimiento
y cédula de identidad.

Vicerrectorado en folder | Folder universitario
universitario los siguientes requisitos:

mds requisitos.

Sin limite
de tiempo

Vicerrectorado

Solicita a la Direccién de Carrera de origen | Proveido.

(Via Decanatura) informe académico del
estudiante.

1 dia

Direccion Carrera
de origen

Elabora informe académico y devuelve | Informe

conjuntamente antecedentes a | académico.
Decanatura.

1-10 dias

Decanatura

Da visto bueno al informe académico vy | Informe

devuelve conjuntamente antecedentes a | académico.
Vicerrectorado.

5-10 dias

Vicerrectorado

Recibe

informe académico mds | Proveido.
antecedentes y deriva a Coordinacién
Académica via Direccion de Servicios
Académicos.

1 dia

Coordinacién
Académica

Revisa y organiza documentacioén: Registro.

De existir olbservaciones solicita al
estudiante complementacion y/o
aclaracion.

De no existir observaciones autoriza la
emision del “Certificado de Admision de
Estudios Simultdneos”.

Segun
calendario
académico

MANUAL DE PROGCESOS
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Entfrega folder mds documentos al
estudiante.
11 Estudiante Imprime  Certificado de Admision de | Certificado de
Estudios Simultdneos (pdgina web de la | admisidén de .
. . . 1 dia
Universidad). estudios
simulténeos.
12 Estudiante Compra boleta de inscripcién en el | Boleta de .
., . o 1 dia
Departamento de Admision y Registros. Inscripcion.
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO: ESTUDIO SIMULTANEO DE DOS CARRERAS

DATA CENTER ESTLDIANTE COORDINACIGN ACADEMICA VICERRECTORADO DIRECCIGN CARRERA DE ORIGEN DECANATLRA

INCID
v

| Habilita pagina web

para impresiin  del 2 Imprime y presenta formulario 2 \Verifica |a
certificadn de ‘ de estudio simultaneo y CAAE a L disponibilidad  de
aprovechamienta Coordinacian Académica. plazas en [a
académico  estudiantil carrera de

(CAAE)

\/

4 Verifica el % de
avance y promedio
de rendimiento
académicao de
materias aprobadas

Ni
FIN o

5 Presenta a Vicerrectorado en
folder Universitario mas requisitos.

B Solicita a Direccidn de
Carrera  de origen  (via

» decanatura) informe
académico del estudiante. 7 Elabora informe académi
devuelve conjuntamente
I »  antecedentes a Decanatura.
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO: ESTUDIO SIMULTANEO DE DOS CARRERAS

DATA CENTER ESTUDIANTE COORDINACIGN ACADEMICA VICERRECTORADD DIRECCIGN CARRERA DE ORIGEN DECANATURA
De existir observaciones se soli . - )
al estudiante complementacin y/o 3 Recibe informe anademluu mes
antecedentes y  deriva @ :
Coordinacitin Académica via D.S.A. mente antecedentes a
10 revisa y
) +—
organiza
dnrumentaritin
De no existir observaciones autori
la emision del Certificado de Admisidn
de Estudios Simultaneos
1 Imprime Certificadn de
Admisidn de Estudios <
Simulténeos (pégina web de la
Universidad)
12 Compra boleta de inscripcion
en el Departamentn de Admisiones
y Registros.
FIN )
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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Estudios S.U.B., Art. 20 inc. f S.A.U.)

CONVALIDACION DE MATERIAS (Reglamento de Convalidacién de

ADMINISTRATIVOS

N° Responsable Actividad Documentos Tiempo

1 Estudiante Solicita a  Vicerrectorado, = mediante | Memorial
memorial, certificacion de notas, 1 dia
contenidos andaliticos y convalidacién de
materias adjuntando solvencia universitaria.

2 Vicerrectorado Deriva solicitud via decanatura a la | Proveido i
Direccion de Carrera de origen para su 1 dia
atencién

3 Direccion de Recibe antecedentes, solicita valorados al | Legajo documental

Carrera de origen estudiante y emite certificacién de notas y
contenidos analiticos previa verificacién de ]
archivos fisicos. 2-3 dias
Envia legajo documental al Departamento
de Admisién y Registros adjuntando Kardex
académico.
4 Departamento de Recibe, revisa legajo documental, firma | Legajo documental
Admisidén y Registros | certificacién de notas y contenidos
analiticos, remite a la Direcciéon de Servicios 3 dias
Académicos con los mismos fines (vo. bo.) y
devuelve kardex a Direccién de Carrera de
origen.
5 Direccidén de Otorga visto bueno (firma) a documentos | Legajo documental
Servicios senalados en el punto anterior y remite a 1 dia
Académicos Vicerrectorado.

6 Vicerrectorado Solicita  valorados a estudiante para | Registro 1 dia
entrega de lo solicitado.

7 Estudiante Entrega legajo documental a la Carrera de | Legajo documental
destino.

8 Direccién Carrera Recibe legajo documental y deriva al | Nota

de destino docente de materiac o comision de
convalidacién.
9 Docente de Previo andlisis emite informe y devuelve | Informe
Materia/Comisidn antecedentes a Direccién de Carrera.
de convalidacion. 10 dias

10 Direccién Carrera RelUne informe (s) de materia (s) cuya | Informes
convalidacién fue solicitada y presenta el
(los) mismo (s) a Consejo de Carrera.

11 Consejo de Carrera | Previo  andlisis  emite  dictamen  de | Dictamen (2
convalidacién de Materias en doble | copias)
ejemplar, remite un ejemplar al Data Center
y archiva otro ejemplar.

12 Data Center Registra en sistema convalidacion de | Pdgina web de la | dia
materias. Universidad
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO: CONVALIDACION DE MATERIAS

. . - DOCENTE DE
DIRECCION CARRERA DE DEPARTAMENTO DE DIRECCION DE SERVICIDS : DIRECCION CARRERA DE -
ESTLDIANTE VICERRECTORADD ORIGEN ADMISIEN Y REGISTROS ACADEMICOS DESTIND MATERIA/COMISION DE CONSEJO DE CARRERA DATA CENTER
CONVALIDACION
INICID
1 Solicita a
Vicerrectorado,

certificacion de notas,
contenidos  analiticos
y convalidaciin  de
materias  adjuntando

snlvenria

2 Deriva solicitud via
Decanatura a la
[Carrera de origen
para su atencidn.

3 Recibe antecedentes,
solicita valorados  al
estudiante  y emite
certificacion de notas
y contenidos analiticos

4 Recibe y revisa el
legajo documental,
firma certificacion de
notas y contenidos

analiticos
5 Otorga visto bueno
(firma) a
documentos.
B Solicita valorados a
estudiante para entrega
de lo solicitado.
—~
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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ESTLDIANTE VICERRECTORADD DIRECCIAN CARRERA DE DEPARTAMENTO DE DIRECCIAN DE SERVICIOS | DIRECCIGN CARRERA DE DOCENTE DE CONSEJO DE CARRERA DATA CENTER
ORIGEN ADMISIGN Y REGISTROS ACADEMICOS DESTIND MATERIA/COMISIAN DE
CONVALIDACIAN
7  Entrega de
legajo documental
a [Carrera de 8 Recibe
destino. documentacion ~ més
solicitud de
convalidacidn y deriva a
9Previo analisis e
informe y  devuelve
antecedentes a
Direccicin de Carrera
10 Redne informe (s)
de materia (s) cuya
convalidacitn fue 11 Emite dictamen de
convalidacitn de
materias de
-~ Materias, envia un
» | gjemplar a Data )
Center y archiva 12 Registra en
otro sistema
convalidacidn
de materias.
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2.8. PROCEDIMIENTO DE SUSPENSION DE ESTUDIOS.- (Art. 24-30 S.A.U.)

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Tiempo

Estudiante

Llena e Imprime el formulario de suspension
de estudios de pdgina web de la
Universidad.

2 ejemplares de
formulario

Estudiante

Presenta dos ejemplares del formulario a
caja universitaria para compra de valores

Valores

1dia

Estudiante

Presenta formulario, valores y copia del
Ultimo certificado de notas al
Departamento de Admisidon y Registros

Documentos

1 dia

Departamento de
Admisién y Registros

Revisa el cumplimiento de requisitos:

e De existir observaciones devuelve
antecedentes al estudiante para
complementacion o aclaracion.

e De no existir observaciones admite el
frdmite y remite antecedentes a
Vicerrectorado.

Formularios

1 dia

Vicerrectorado

Revisa, da visto bueno al trdmite y devuelve
antecedentes  al Departamento  de
Admisiéon y Registros.

Formularios

1 dia

Departamento de
Admisién y Registros

Desglosa documentos, archiva una copia
del formulario de suspensidn de estudios,
remite otra a la Carrera y enfrega el original
al estudiante.

Formularios

1 dia

MANUAL DE PROGCESOS
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FLUJOGRAMA DE SUSPENSION DE ESTUDIOS
ESTUDIANTE DIRECCIGN DE CARRERA DEPARTAMENTD DE ADMISION Y VICERECTORADD

REGISTROS
NI
1 Llena e Imprime el formulario de
suspensidn de estudios de pagina
weh.
2 Presenta dos ejemplares del
formulario a caja universitaria para
compra de valores
+ NO
3 Presenta formulario valores y copia
del altimo certificado de notas al D.AR
| 4 Revisa el
cumplimiento de ¢
reauisitos 5 Revisa da visto

bueno al trémite y
devuelve
antecedentes al

DAR.

v

SI

B Desglosa documentas, archiv
copia del formulario de suspensitin
de estudios, remite otra a la Carrera
ega el original al estudiante.

FIN )

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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2.9. PROCEDIMIENTOS DE READMISION.- (Art. 31-39 S.A.U.)

Concepto.- Procedimiento académico administrativo por el cual el estudiante que hubiera
interrumpido temporal y voluntariamente sus estudios puede retomar la carrera universitaria previo
cumplimiento de requisitos establecidos.

Prohibicién.- No tienen derecho a solicitar readmision los estudiantes que hubieran sido objeto de
expulsion definitiva en proceso disciplinario.

2.9.1. CASO N° 1 READMISION DENTRO DE PLAZO. - (Art.34-36 S.A.U.)

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Tiempo

Estudiante

Llena e imprime formulario de solicitud de
readmision obtenido en la pdgina web de
la Universidad.

2 ejemplares de
formulario

Estudiante

Presenta dos ejemplares de formulario a
caja universitaria para compra de valores.

Valores

1 dia

Estudiante

Presenta formularios originales de suspension
de estudios y readmision, adjuntando
valores y copia del Ultimo certificado de
notas o matricula de la gestion o semestre
cursado, al Departamento de Admision y
Registros

Requisitos

1 dia

Departamento de
Admisidn y Registros

Revisa el cumplimiento de requisitos:

e De existir observaciones devuelve
antecedentes al estudiante para
complementacioén o aclaracion.

e De no existir observaciones admite el
tfrdmite y remite antecedentes a
Vicerrectorado

Requisitos

1 dia

Vicerrectorado

Revisa, da visto bueno al tfrédmite y devuelve
antecedentes  al Departamento  de
Admision y Registros.

Documentos

1 dia

Departamento de
Admisidn y Registros

Desglosa documentos, remite un ejemplar a
la Carrera y enfrega ofro al estudiante
conjuntamente el formulario de suspensidon
de estudios (original)

Formularios

1 dia

Estudiante

Compra boleta de inscripcion en ventanilla
de casos especiales adjuntando formularios
originales de suspension de estudios vy
readmision.

Boleta de
Inscripcién

1 dia

Estudiante

Podrd solicitar homologacién y/o
convalidacion de materias segun lo previsto
en el Reglamento de Transicion de cada
Carrera.

Sin limite
de tiempo

MANUAL DE PROGCESOS
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FLUJOGRAMA CASO N° 1 READMISION DENTRO DE PLAZO
ESTUDIANTE DEPARTAMENTD DE ADMISIGN Y VICERRECTORADD

REGISTROS
INITIN
T

1 Llena e imprime el farm. de

solicitud de readmisidn de pagina
l‘lﬂh

v

2 Presenta dos ejemplares de
formulario a caja universitaria
para compra de valores

v

3 Presenta formulario, valores y
copia del dltimo certificado de notas +
al DAR.

4 Revisa el
NO cumplimiento de
requisitos

B Desglosa documentos, remite un

5 Revisa, da visto bueno al trami
devuelve antecedentes al DAR.
ejemplar a la carrera y entrega otro

; al estudiante conjuntamente el G—

formulario de suspensicin de estudios

7 Compra boleta de inscripeitin en
ventanilla adjuntando form.
[riginales de suspensidn de
estudios y readmisidn.

v

8 Podr4 solicitar homologacitin
y/ o convalidacidn de materias
segun | Reglamento de Transicidn.

FIN ]

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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2.9.2. CASO N°2 READMISION FUERA DE PLAZO.- (Art. 34-36 S.A.U.)

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Tiempo

Estudiante

Llena e imprime formulario de solicitud de
readmision de pdgina web de la
Universidad.

2 ejemplares de
formulario

Estudiante

Presenta dos ejemplares de formulario a
caja universitaria para compra de valores

Valores

1 dia

Estudiante

Presenta formularios originales de suspension
de estudios y readmision, adjuntando
valores y copia del Ultimo certificado de
notas o matricula de la gestion o semestre
cursado, al Departamento de Admision y
Registros

Documentos

1 dia

Departamento de
Admision y Registros

Revisa el cumplimiento de requisitos:

e De existir observaciones devuelve
antecedentes al estudiante para
complementacioén o aclaracion.

e De no existir observaciones admite el
tfrdmite y remite antecedentes a
Vicerrectorado

Requisitos

1 dia

Vicerrectorado

Revisa y da visto bueno al trdmite vy
devuelve antecedentes al Departamento
de Admisién y Registros.

Requisitos

1 dia

Departamento de
Admision y Registros

Desglosa documentos, remite un ejemplar a
la Carrera y enfrega ofro al estudiante
conjuntamente el formulario de suspensidon
de estudios (original)

Formularios

1 dia

Estudiante

Compra boleta de inscripcion en ventanilla
de casos especiales adjuntando formularios
originales de suspension de estudios y
readmision.

Boleta de
Inscripcién

1 dia

Estudiante

Podrd solicitar homologacién y/o
convalidacion de materias segun lo previsto
en Reglamento de Transicibn de cada
Carrera.

Sin limite
de tiempo
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FLUJOGRAMA CASO N°2 READMISION FUERA DE PLAZO

ESTUDIANTE

DEPARTAMENTD DE ADMISION Y REGISTROS

VICERRECTORADO

INITIN )

| Llena e imprime formulario de
solicitud de readmisicin de la pagina
web.

y

2 Presenta dos ejemplares del
formulario a caja Universitaria
para compra de valores

3 Presenta formularios originales de
suspensitin de estudios y readmisin

adjuntando valores y copia del dltimo

certificado de notas o matricula de la
gestidn o semestre cursado al D.AR

7 Compra Boleta de inscripeian en ventanilla
de casos especiales adjuntando formularios
originales de suspensidn de estudios y
readmisidn

v

8 Podré solicitar homologacidn y/o
convalidacion de materias segin o previsto en
reglamento de transicidn de cada carrera

NO

4 Revisa el
cumplimiento de

requisitos

B Desglosa documentos remite un ejemplar
a la Carrera y entrega otro al estudiante
conjuntamente el formulario de suspensitn

»

SI +

5 Revisa y da visto bueno al trémite y
devuelve antecedentes al DAR.

de estudios (original)

v
FIN )

MANUAL DE PROCESOS

ACADEMICO -
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2.9.3. CASO N° 3 READMISION ESPECIAL.- (Art. 37-38 S.A.U.)

Podrdn solicitar readmisidon especial, pasados cuatro afos o mds: 1) los estudiantes que tengan pendiente
Unicamente la modalidad de graduacién; 2) Los estudiantes que deban materias del plan de estudios
diferentes a las de graduacién, que no excedan el 10% de asignaturas en el sistema anual y 20% en el sistema
semestral.

ADMINISTRATIVOS

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante Presenta  solicitud de readmision vy | Nota mds copia de
valoracion del caso al Director de Carrera, | certificado de .
. . i . 1 dia
adjuntando copia de certificado de notas o | notas o matricula
matricula de Ultimo afo o semestre.
2 Direccion de Carrera | Mediante Consejo de Carrera analiza el | Dictamen (debe
caso y determina aceptacién o rechazo de | especificar semestre
la solicitud: o ano que
e En caso de rechazo devuelve | coresponde all 5.5 dias
antecedentes al estudiante | esfudiante
concluyendo el procedimiento. readmitido, )
e En caso de aceptacién emite dictamen | INcluyendo materias
y remite antecedentes a Decanatura. de arrastre)
3 | Decanatura Mediante Consejo Facultativo, homologa | Resolucién
Dictamen de Carrera y envia a Direccion 1 dia
de Carrera.
4 Direccion de Carrera | Solicita  a la Direccidén de Servicios | Nota
Académicos readmision del estudiante | dia
conforme dictamen de Carrera adjuntando
seguimiento académico.
5 Direccion de Recibe antecedentes y deriva al | Proveido
Servicios Académicos | Departamento de Admisidn y Registros para 1 dia
su cumplimiento.
6 | Departamento de Recibe antecedentes, solicita al estudiante | Registro
Admision y Registros presentacion de formularios originales de
suspension de estudios y readmisién; firma el 1 dia
formulario de readmision y envia a
Vicerrectorado con los mismos fines.
7 | Vicerrectorado Revisa y da visto bueno (firma formulario de | Registro
readmision) al  frdmite y  devuelve | dia
antecedentes al Departamento  de
Admision y Registros.
8 Departamento de Habilita sistema para compra de boleta de | Proveido
Admisiéon y Registros inscripcion.
Desglosa documentos, remite un ejemplar ;
del formulario de solicitud de readmisidén a 1 dia
la Carrera y entfrega otro al estudiante
conjuntamente el formulario de suspensién
de estudios (original)
9 | Estudiante Compra boleta de inscripcién, culminando | Boleta de 1 di
el procedimiento de readmisién. Inscripcién a
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA CASO N° 3 DE READMISION ESPECIAL
ESTUDIANTE DIRECCIAN DE CARRERA DECANATLRA DIRECCIAN DE SERVICIDS DEPARTAMENTD DE ADMISIGN Y VICERRECTORADD

ACADEMICOS REGISTROS
INIPIN
FIN
NO |

1 Presenta solicitud de
readmisicin al Director de
Carrera adjuntando

2 Consejo de Carrera
analiza y determina
ceptacitn o rechazo

dnrimentns.

Emite dictamen y solicita
homologacidn *

e 3 Mediante Consejo Facultativo,

homologa dictamen y envia a
Direccitn de Carrera

4 Solicita a la D.S.A. readmisian del 3 Recibe antecedentes y deriva al

estudiante conforme dictamen, DAR. para su cumplimiento ;

adjuntando sequimiento académico

B Solicita al estudiante

presentacian de formularios
originales de suspensidn de
ios y readmisidn. v

7 Revisa, da visto bueno y
devuelve antecedentes al

8 Habilita sistema

8 Compra boleta de para compra de
inscripcin boleta y desglosa
documentos

.
FIN )

remite un

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
ADMINISTRATIVOS
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2.10. PROCEDIMIENTO PARA CAMBIO DE CARRERA (Reglamento de Cambio de Carrera
y/o programa en el S.U.B., Art 21 S.A.U.)

Concepto.- Procedimiento académico administrativo por el cual el estudiante podrd cambiar de
carrera, previo cumplimiento de requisitos, en virtud al derecho que le asiste. Siempre

Requisitos preliminares.-

1. Ser estudiante regular de la carrera de origen, minima de un ano en el sistema anualizado y
dos semestres en el sistema semestralizado.

2. No tener ninguna obligacion pendiente en la carrera de origen.

3. Poseer certificado de aprovechamiento académico estudiantil.

Prohibiciones.-

1. Los estudiantes no podrdn realizar mds de dos cambios de carrera en toda su vida
universitaria. (Art. 9 inc. c Reglamento de Cambio de Carrera en el S.U.B.)

2. Los estudiantes no podrdn justificar cambios de carrera por causas disciplinarias o de
expulsion, sino Unicamente por causas vocacionales.

2.10.1. CASO N° 1 CUANDO EL ESTUDIANTE HA APROBADO AL MENOS EL 50%
DE LAS ASIGNATURAS DEL ULTIMO SEMESTRE O ANO CURSADO.- (Art 21

inc. b - S.A.U.)

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo

1 Estudiante Llena e imprime formulario de cambio de | 4 ejemplares de
carrera de pdgina web de la Universidad. formulario

2 Estudiante Presenta formularios a caja universitaria | Formularios y I dia
para compra de valores. valores

3 Estudiante Presenta formularios y valores al Director de | Formularios y
Carrera de origen y al Director de Carrera | valores ]
de Destino, por su turno, para su 2 dias
consideracion.

4 Direccion Carrera Analiza y determina la aceptacion o | Formularios

de Origen rechazo de Ila solicitud y devuelve 1 dia

formularios al estudiante.

5 Direccion Carrera Anadliza y determina la aceptacidon o

de Destino rechazo, en funcion a la disponibilidad de 1 dia

plazas y devuelve formulario al estudiante.

6 Estudiante Previa aceptacion de la Carrera de Origen | Formularios y
y Destino, presenta formularios adjuntando | requisitos
carnet universitario original, certificado de
notas y matricula de la Ultima gestién o 1 dia
semestre, al Departamento de Admision y
Registros para su  conocimiento vy
consideracion.

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
ADMINISTRATIVOS
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7 Departamento de Verifica el cumplimiento de requisitos | Formularios mds
Admisidén y Registros | exigidos y entrega un ejemplar del | requisitos
formulario de cambio de carrera al i
estudiante, remite dos ejemplares a la 1 dia
Carrera de Origen, archivando el Ultimo
ejemplar en el Departamento.
8 Carrera de Origen Entrega kardex mds un ejemplar del | Kardex y formulario
formulario de cambio de carrera a Carrera 2.3 dias
de Destino.
9 Departamento de Habilita sistema para compra de boleta de | Proveido i
Admisién y Registros | inscripcién por cambio de carrera. 1 dia
10 Estudiante Compra boleta de inscripcion. Boleta de i
inscripciéon 1 dia
11 Estudiante En caso de cumplir requisitos para | Documentos Sin limite
convalidacion de materias inicia el tramite de
respectivo. tiempo
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -

ADMINISTRATIVOS
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FLUJOGRAMA PARA CAMBIO DE CARRERA CASO N° 1 CUANDO EL ESTUDIANTE HA APROBADO AL MENOS EL 50% DE LAS
ASIGNATURAS DEL ULTIMO SEMESTRE O ANO CURSADO

ESTLIDIANTE

DIRECCIGN DE CARRERA ORIGEN

DIRECCIGN DE CARRERA DESTIND

DEPTD. DE ADMISIGN Y REGISTROS

INIEID
v

| Llena e imprime formulario de
cambio de carrera de pagina web
de |a lIniversidad

——

v

2 Presenta formularios a caja
Universitaria para compra de valores

v

3 Presenta formularios y valores
al Director de Carrera de origen y
al Director de Carrera de destino
para su consideracian

<

«

4 Analiza y
determina la

iA
B Previa aceptacicn de la Carrera de

origen y destino presenta formularios
adjuntando documentos al DAR.

aceptacidn o rechazo

}

5 Analizay determina la

aceptacian o rechazo en
funcicin a disponibilidad d
nlazas

10-11 Compra boleta de Inscripeidn y de
cumplir requisitos para convalidacidn de
materias inicia tramite

v

FIN

v

7 Verifica cumplimiento de requisitos

\ 4

8 Entrega Kardex més | ejemplar de
Form. Cambio de Carrera a Carrera de

doctinn

y entrega | ejem. del form. de Cambio
de Carrera a estudiante y 2
rirmnlares a [arrera de Mrinen

9 Habilita sistema para compra de
boleta de inscripcidn.

MANUAL DE PROGCESOS
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2.10.1.1. CONVALIDACION DE MATERIAS (Reglamento de Convalidacién de Estudios

S.U.B., Art. 21 inc. b apartado segundo S.A.U.).

N° Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante Solicita  a  Vicerrectorado, @ mediante | Memorial
memorial, certificacion de notas,
contenidos analiticos y convalidacién de 1 dia
materias, adjuntando solvencia universitaria
(original)
2 Vicerrectorado Deriva solicitud a la Direccién de Carrera | Proveido | dia
para su atenciéon
3 Direccion Carrera Recibe antecedentes, solicita valores al | Legajo documental
de Origen estudiante, emite certificacion de notas y
contenidos analiticos, previa verificacion de
archivos fisicos. 2-3 dias
Envia legajo documental al Departamento
de Admisidon y Registros, adjuntando kardex
académico
4 Recibe y revisa legajo documental, firma | Legajo documental
certificacion de notas, contenidos
andaliticos, remite a la Direccidn de Servicios ,
. . . 3 dias
Académicos con los mismos fines (vo.bo.) y
devuelve kardex a la Direccion de Carrera
de Origen.
5 Direccidén de Otorga visto bueno (firma) a documentos | Legajo Documental
Servicios senalados en el punto anterior y remite a 3 dias
Académicos Vicerrectorado.
6 Vicerrectorado Solicita valores al estudiante para entrega | Registro
de lo solicitado.
7 Estudiante Entrega legajo documental a la Carrera de | Legajo Documental | dia
Destino.
8 Direccion Carrera Recibe legajo documental y deriva al | Nota
de Destino docente de materia o comision de
convalidacion.
9 Docente de Previo andlisis determina si procede o no la | Informe
Materia / Comisidon convalidacién de materia (s) y devuelve
de convalidacion informe mds antecedentes a la Direccidn
de Carrera de Destino
10 Direccion de Relne informes de las materias cuya | Informes .
. . ~ . .y 10 dias
Carrera de Destino convalidacion se solicité y presenta los
mismos a Consejo de Carrera.
11 Direccidén de Mediante Consejo y previo andlisis emite | Dictamen (2
Carrera de Destino | dictamen de convalidacion de materias: copias)
e Remite un ejemplar a Data Center y
archiva otro ejemplar.
12 Data Center Registra en sistema convalidacion de | Pdgina web de la
materias. Universidad.
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA DE CONVALIDACION DE MATERIAS

ESTUDIANTE VICERRECTORADD DIRECCION CARRERA DE | DEPTO.DE ADMISION | DIRECCIAN DE SERVICIOS DIRECCIGN DE CARRERA DOCENTE /| EﬂMIS[ﬂN DE DATA CENTER
ORIGEN Y REGISTROS ACADEMICDS DE DESTIND CONVALIDACION
INICIO
1 Sullifnlita ila’ViEBrrenturadu 9 Deriva solizitud a la
Gt '93””" :i'qntas, Direccicn de Carrera
nuntenll us.fma |t|nusy. para su atencidn.
convalidacion de materias
Adjuntanda solvencia Univ. 3 Solicita valores al
estudiante emite
certificacion de notas
y contenidos analiticos & Revisa y firma
[ certificacion de |
notas y contenidos %
analiticos !
5 Da visto buenoa ‘
BiSolicitavaloreinee documentos recibidos.
estudiante para I
entrega de lo
. snlicitadn
7 Entrega legajo 8 Deriva solicitud de
documental a |a. | convalidacitin a comisian
[arrera de destino de convalidacidn o docente *
ﬁ 9 Informa si procede o no
la convalidacitn de materia
10 Presenta infor
de convalidacidn a
o de Carrera
11 En Consejo emite
ictamen d_E ) 12 Registra en
iin de materias T
» convalidacicn de
materias
[IN
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2.10.2. CASO N°2 CUANDO EL ESTUDIANTE NO HA APROBADO ASIGNATURAS

DEL ULTIMO SEMESTRE O ANO CURSADO.- (Art 21 inc. b S.A.U.)

N° Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante Llena e imprime formulario de cambio de | 4 ejemplares de
carrera en pdgina web de la Universidad. formulario q
1 dia
2 Estudiante Presenta formularios a caja universitaria | Formularios y
para compra de valores valores
3 Estudiante Presenta formulario y valores a la Direccién | Formularios y
de Carrera de Origen y Direccidn de | valores ,
. 2 dias
Carrera de Destino, por su turno, para su
consideracion.
4 Direccion Carrera Andliza y determina la aceptacion o | Formularios
de Origen rechazo de la solicitud y devuelven 1 dia
formularios al estudiante
5 Direccion Carrera Anadliza y determina la aceptacidon o
de Destino rechazo, en funcidon a la disponibilidad de 1 dia
plazas y devuelve formulario al estudiante.
6 Estudiante Previa aceptacion de la Carrera de Origen | Formularios mds
y Destino, presenta formularios mds carnet | requisitos
universitario original, matricula y certificado ,
A =, 1 dia
de notas de la Ultima gestion o semestre al
Departamento de Admisidn y Registros para
su conocimiento y consideracion
7 Departamento de Verifica el cumplimiento de requisitos | Formularios mds
Admisidén y Registros | exigidos y entrega un ejemplar del | requisitos
formulario de cambio de carrera al ,
. . . 1 dia
estudiante, remite dos ejemplares a la
Carrera de Origen, archivando el Ultimo
ejemplar en el Departamento.
8 Carrera de Origen Entrega kardex mds un ejemplar del | Kardexy formulario
formulario de cambio de carrera a Carrera 2-3 dias
de Destino
9 Departamento de Habilita sistema para compra de boleta de | Proveido | dia
Admisién y Registros | inscripcion por cambio de carrera.
10 Estudiante Compra boleta de inscripcion. Boleta de | dia
inscripcioén

*Nota.- A diferencia del caso N°1, éste procedimiento no admite convalidacién de materias.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO: CAMBIO DE CARRERA CASO N° 2 CUANDO EL ESTUDIANTE NO HA APROBADO ASIGNATURAS
DEL ULTIMO SEMESTRE O ANO CURSADO
ESTUDIANTE DIRECCIAN DE CARRERA ORIGEN DIRECCION DE CARRERA DESTIND DEPTO. DE ADMISIGN Y REGISTROS
INITIN
v

| Llena e imprime formulario de
cambio de carrera de pagina web
de |a lIniversidad

—

v

2 Presenta formularios a caja
Universitaria para compra de valores

v

3 Presenta formularios y valores
al Director de Carrerade origeny <@ l

al Director de Carrera de destino

ara su consideracion 5
n 4 Analiza y

i* _ determina la

aceptacitn o rechazo 5 Analizay determina la

aceptacian o rechazo en
B Previa aceptacin de la Carrera de funcitn a disponibilidad d
origen y destino presenta formularios e
adjuntando documentos al DAR.

v

7 Verifica cumplimientn de requisitos
\ Z y entrega | ejem. del form. de Cambio
de Carrera a estudiante y 2
rirmnlares a Narrera de (rinen.

8 Entrega Kardex mas | ejemplar de
Form. Cambio de Carrera a Carrera de
doctinn

9 Habilita sistema para compra de
boleta de inscripcitin.

10 Compra boleta de Inscripeion

L

FIN

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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PROCEDIMIENTO PARA TRANSFERENCIA.- (Art. 23 S.A.U.)

Concepto.- Procedimiento académico administrativo por el cual el estudiante podrd movilizarse
de una sede universitaria a la central y viceversa, o de sede a sede en la misma carrera, por
motivo de cambio de residencia, salud, frabajo, economia, familiar y otras causales debidamente

justificadas.
N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante Llena e imprime formulario de solicitud de | 4 ejemplares de
fransferencia obtenido en pdgina web de | formulario
la Universidad 1 dia
2 Estudiante Presenta formularios a Caja Universitaria | 4 ejemplares de
para compra de valores formulario y valores
3 Estudiante Presenta formularios y valores a la | 4 ejemplares de
Direccidén de Carrera de Origen y a la | formulario ,
. iy , 2 dias
Direccion de Carrera de Destino, por su
turno, para su consideracion.
4 Direccién de Carrera | Andliza y determina la aceptacion o | 4 ejemplares de
de Origen rechazo de la solicitud y devuelve | formulario 1 dia
formularios al estudiante.
5 Direccién de Carrera | Andliza y determina la aceptacion o | 4 ejemplares de
de Destino rechazo, en funcién a disponibilidad de | formulario | dia
plazas vy devuelve formularios al
estudiante.
6 Estudiante Previa aceptacion de la Carrera de | Documentos
Origen y Destino, presenta formularios al
Departamento de Admisidbn y Registros
para su conocimiento y consideraciéon
adjuntando los siguientes requisitos: 1 dia
e Ultima boleta de inscripcion,
certificado de notas (copial)
e Carnet universitario original
7 Departamento de Verifica el cumplimiento de requisitos | 4 ejemplares de
Admisién y Registros exigidos y enfrega un ejemplar del | formulario
formulario de transferencia al estudiante, | di
. . ia
remite dos ejemplares a la Carrera de
Origen, archivando el Ultimo ejemplar en
el Departamento.
8 Carrera de Origen Entrega kardex mds un ejemplar del | Kardex y formulario
formulario de transferencia a Carrera de 2-3 dias
Destino.
9 Departamento de Habilita sistema para compra de boleta | Proveido | dia
Admisién y Registros de inscripcién por transferencia.
10 Estudiante Compra boleta de inscripcion. Boleta de 1
I ipcid ,
nscripcion dia
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA PARA PROCEDIMIENTO DE TRANSFERENCIA

ESTUDIANTE

DIRECCIGN DE CARRERA ORIGEN

DIRECCIGN DE CARRERA DESTIND

DEPTD. DE ADMISIGN Y REGISTROS

INICIN )

| Llena e imprime formulario de
transferencia de pagina web de la
lIniversidad

2 Presenta formularios a caja ‘

Universitaria para compra de valores

v

3 Presenta formularios y valores
al Director de Carrera de origen y

al Director de Carrera de destino
para su consideracion

4 Analiza y
_ determina la

iA
B Previa aceptacicn de la Carrera de

origen y destino presenta formularios
adjuntando requisitos al DAR.

5 Analizay determina la
aceptacian o rechazo en
funcidn a disponibilidad de

10 Compra boleta de Inscripeion

v

7 Verifica cumplimiento de requisitos

\ 4

8 Entrega Kardex més | ejemplar de Form.
Transferencia a Carrera de destino.

y entrega | ejem. del form. de
Transferencia a estudiante y 2
riemnlares a Larrera de (rinen.

9 Habilita sistema para compra de
boleta de inscripcidn por transferencia.

v
)
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2.11.1. HOMOLOGACION DE MATERIAS.-

ADMINISTRATIVOS

N° Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante Solicita a Vicerrectorado, mediante | Memorial
memorial, homologacion de materias, .
. . . N 1 dia
adjuntando solvencia universitaria
(original).
2 Vicerrectorado Deriva solicitud a la Direccion de Carrera | Proveido
de Destino via decanatura  para su 1 dia
atencion.
3 Direccioén Carrera de | Recibe antecedentes, homologa materias | Tabla de
Destino y remite Tabla de homologacién a Data | homologacién 5-10 dias
Center.
4 Data Center Registra en sistema homologacién de | Pagina web de la | dia
mafterias. Universidad.
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA PARA HOMOLOGACION DE MATERIAS

ESTUDIANTE

VICERRECTORADD DIRECCIGN CARRERA DE DESTIND

DATA CENTER

INICIO

1 Solicita a Vicerrectorado
mediante memorial

homologacian de materias
adjuntando solvencia

universitaria

-

l

2 Deriva solicitud a la Direccidn de
Carrera de destino para su atencidn
via Decanatura.

’ 3 Recibe antecedentes homoln
materias y remite tabla de

ADMINISTRATIVOS

. homologacidn a data center
4 Registra en sistema
homologacicn de
materias
FIN
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TRASPASO DE UNIVERSIDAD (Art. 22 S.A.U.)

Concepto.- Procedimiento académico administrativo por el cual el estudiante, en virtud del
derecho que le asiste, efectla el cambio de una Universidad a otra, a la misma carrera u

ofra.

Requisitos Preliminares.-
Ser alumno regular de la Universidad de origen
Haber aprobado las asignaturas de por lo menos un ano y/o dos semestres

No tener obligaciones pendientes con la Universidad de origen

Prohibiciones.-
Los estudiantes no podrdn realizar mds de tfres traspasos de Universidad en el transcurso de su

1.

Carrera.
2. Los estudiantes que hayan sido admitidos por una modalidad extraordinaria no podrdn
efectuar el trdmite de traspaso de la U.A.T.F. a otras universidades.
2.12.1. TRASPASO DE LA U.A.T.F. A OTRAS UNIVERSIDADES (Art 22 inc. d. num.
1.S.A.U)
N° Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante Llena e imprime formulario N° 011 (traspaso | 4 ejemplares de
de universidad) de pdgina web de la | formulario
universidad 1 dia
2 Estudiante Presenta formularios a caja universitaria | Valores
para compra de valores
3 Estudiante Presenta  formularios mds valores al | 4 ejemplares de
Departamento de Admision y Registros | formulario mds
adjuntando: requisitos
Copia de matricula gestién actual.
e Certificado de  aprovechamiento
académico estudiantil (pdg. web).
e Copia certificado de modalidad de
ingreso (pdg. web).
e Copia de diploma de bachiller. )
e Copia de programaciéon de materias. Segun.
e Carnet universitario original calendario
4 Departamento de | Recibe solicitudes dentro del plazo | Néminas acadéemico
Admisidon y establecido por calendario académico y
Registros envia en consulta ndminas de aspirantes a
Universidades de Destino incluyendo los
siguientes datos:
e Nombres y apellidos completos.
e Materias aprobadas.
e  Materias reprobadas.
e Promedio ponderado.
e Semestre o ano de ingreso a la
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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Universidad de origen.

Modalidad de ingreso.

Ultimo semestre o afo cursado.

Carrera de origen.

Nivel académico de la carrera de

origen.

Carrera de destino.

e NuUmero de materias que cursé.
Sistema de la carrera (anual /
semestral).

e NuUmero y lugar de emisidon de diploma
de bachiller.

e NUmero de
anteriormente.

fraspasos  realizados

5 Departamentos
de Admisién y
Registros
(Universidades de
destino)

Comunican - via fax o correo electronico-
al Departamento de Admision y Registros
de la U.A.T.F., la aceptacién o rechazo de
solicitudes de traspaso.

Fax / correo
electronico

6 Departamento de
Admisidon y
Registros

Comunica al estudiante la aceptacion o
rechazo del frédmite:

e En caso de
procedimiento.

rechazo, concluye el

e En caso de aceptacién, el estudiante
deberd presentar a Vicerrectorado
adicionalmente otros requisitos

7 Estudiante

Presenta solicitud a Vicerrectorado con los
siguientes requisitos:

¢ Memorial de solicitud de
certificacion de notas y programas
analiticos (ambos en doble
ejemplar).

e Folder universitario

e Solvencia universitaria

Requisitos

Segun
calendario
académico

8 Vicerrectorado

Deriva solicitud a la Direccién de Carrera,
via Decanatura, para su atencién

Proveido

1 dia

9 Direccion Carrera
de Origen

Recibe antecedentes, solicita valorados al
estudiante, emite certificacion de notas y
contenidos analiticos, previa verificacion de
archivos fisicos.

Envia legajo documental al Departamento
de Admisidn y Registros, adjuntando kardex
académico

Legajo documental

2-5 dias

10 Departamento de
Admisidn y
Registros

Recibe y revisa legajo documental, firma
certificacion de notas, contenidos
andaliticos, remite a la Direccidn de Servicios
Académicos con los mismos fines (vo.bo.) y
devuelve kardex a la Direccion de Carrera
de origen.

Legajo documental

3 dias

MANUAL DE PROGCESOS
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Direccidon de
Servicios
Académicos

Otorga visto bueno (firma) a documentos
senalados en el punto anterior y remite a
Vicerrectorado.

Legajo Documental

3 dias

Vicerrectorado

Solicita valores al estudiante para entrega
de lo solicitado.

Registro

1 dia

Estudiante

Presenta certificacién de notas y programas
andliticos al Departamento de Admisidon y
Registros.

Documentos

1 dia

Departamento de
Admisidon y
Registros

Entfrega al estudiante un ejemplar
del formulario N° 011, mds copia de
la certificacion de notas vy
programas analiticos.

Remite en sobre cerrado, al
Departamento de Admisidn vy
Registros de la Universidad de
destino:

v Kardex académico completo
(copias simples)

v Trdmite de
universidad.

fraspaso  de

Remite un ejemplar del Formulario
N° 011 a la carrera de origen y
archiva ofro ejemplar del mismo
formulario.

Concluye trédmite en la U.A.T.F.

Documentos

1 dia
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO: PARA TRASPASO DE LA U.A.T.F. A OTRAS UNIVERSIDADES

- DEPARTAMENTDS DE ADMISION Y
ESTUDIANTE LELALL AL T REGISTROS (UNIVERSIDADES DE VICERRECTORADD DIRECCION CARRERA DE DRIGEN | DIRECCION DE SERVICIDS ACADEMICOS
REGISTROS
DESTIND)
INICID
v
1 Llena e imprime farmulario N° 011
(traspaso  de universidad) de
pégina web de la universidad.
2 Presenta formularios a caja
universitaria para compra de
valores.
4 Recibe solicitudes dentro del
3 Presenta formularios més plazo establecido por calendario
valores al D.AR. adjuntando q académico y envia en consulta
toda la  documentacitn nominas de aspirantes a
solicitada por a LATF. Universidades ~ de  destino
incluyendo los requisitos.
5 Comunican -via fax o corren
electrénico- al DAR de |a
LLATF. la aceptacitn o rechazo
de solicitudes de traspaso.
B Comunica al
NO estudiante  la
FIN aceptacian 0
rechazo
SI
Q
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -

ADMINISTRATIVOS




UNIVERSIDAD AUTONOMA
“TOMAS FRIAS"

|
7 Presenta a
Vicerrectorado  solicitud
més requisitos exigidos.

8 Deriva solicitud a la Direccidn de
Carrera via Decanatura para su
atencidn.

9 Recibe antecedentes, solicita
valoradas al estudiante, emite

certificacion ~ de  notas  y
ontenidos  analiticos,  previa
10 Recibe y revisa legajo ificacidn de archivos fisicos.
documental, firmas,
certificacin de notas, y
contenidos analiticos,

| 11 Otorga visto bueno (firma) a

#|  documentos recibidos y remite a
13 Presenta certificacion de ’ Vicerrectorado
notas y programas analiticos

al DAR. 12 Solicita valores al estudiante
para entrega de |o solicitado.

A

14 Entrega documentacicn de
tréamite al estudiante

- Remite en sobre cerrado, al
DAR. de la Universidad de

destino.

FIN )
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2.12.2.TRASPASO DE UNIVERSIDADES EXTRANJERAS A LA U.A.T.F. (Art 22 inc. d.
num. 2. S.A.U.)

ADMINISTRATIVOS

N° Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Departamento de Recibe  solicitud (es) de traspaso de | Solicitudes seql
Admision y Universidades Extranjeras y remite consulta CG|§I’?CL;2FIO
Registros U.A.T.F. a la Carrera (via Decanatura) sobre académico
disponibilidad de plazas.
2 Direccion de Recibe solicitud, analiza e informa sobre | Informe
Carrera existencia de plazas y devuelve 2.5 dias
antecedentes al Departamento de
Admisiones y Registros via Decanatura.
3 Departamentos de | Comunica a la Universidad de Origen, la
admisién y Registros | aceptacién o rechazo de solicitud (es) de
U.A.T.F. fraspaso.
e En caso de rechazo, concluye el
procedimiento.
e En caso de aceptacidon, el
estudiante  deberd presentar a
Vicerrectorado adicionalmente ofros
requisitos.
4 Estudiante Presenta solicitud de inscripcion como | Memorial mds
alumno proveniente del exfranjero, | requisitos.
mediante memorial dirigido a
Vicerrectorado, adjuntando:
e Valores universitarios.
e Diploma de bachiller o certificado Seqin
equivalente, legalizado por coler?dorio
Consulado y homologado  por académico
Ministerio de Educacién de Bolivia.
e Certificado de nacimiento legalizado
por Consulado y  Cancilleria
Boliviana.
e Certificacién de notas legalizado por
la Universidad de origen, Consulado
Boliviano vy refrendado por la
Cancilleria del Estado.
e Programas analiticos de materias
aprobadas, legalizadas  por la
Universidad de origen, Consulado
Boliviano y refrendado por la
Cancilleria del Estado.
¢ Visa de estudiante de ingreso al Pais
legalizado por el Ministerio de
Gobierno  de  Bolivia (cuando
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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corresponda)

Adicionalmente a los requisitos
senalados, los estudiantes extranjeros
que efectien el trdmite de traspaso
dentro del marco del Convenio Andrés
Bello, deberdn adjuntar la Resolucion

pertinente.
Vicerrectorado Revisa requisitos y remite al Departamento | Proveido .
s . 1 dia
de Admisién y Registros.
Departamento de Habilita Sistema y autoriza compra de | Proveido i
Admisién y Registros | boleta de inscripcion. 1 dia
U.A.TF.
Estudiante Compra boleta de inscripcién | Boleta de | dia
concluyendo el trdmite de traspaso. inscripcioén
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO: TRASPASO DE UNIVERSIDADES EXTRANJERAS A LA U.A.T.F.

DEPARTAMENTD DE ADMISION Y REGISTROS LLA.TF. DIRECCIGN DE CARRERA ESTUDIANTE VICERRECTORADO

( INITIN )

I Recibe solicitud(es) de traspaso de
Universidades  Extranjeras y remite

2 Recibe solicitud, analiza e informa sobre
. existencia de plazas y devuelve antecedentes al
DAR. via Decanatura.

consulta a la carrera (via Decanatura) >
sobre disponibilidad de plazos.

4 Presenta solicitud de inscripeion como
alumno proveniente del extranjero, a
Vicerrectorado, adjuntando  requisitos
xigidos por [a LATF.

3 Comunica a la
Universidad de origen, la
aceptacifn o rechazo de
snlicitud(es) de trasnasn.

w
—
\ 4

» 9 Revisa requisitos y remite al DAR.

B Habilita Sistema y
autoriza |a compra de
la boleta de
inscripcidn.

\ 4

7 Compra boleta de inscripcidn

FIN

mANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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2.13. MESA DE EXAMEN (Reglamento Mesa de Examen S.U.B)

Concepto.- Modalidad de evaluaciéon de aprendizaje, por la que el estudiante podrd nivelarse
y/0 avanzar en su plan de estudios, previo cumplimiento de requisitos establecidos en normativa
interna de la Carrera.

Requisitos.- El estudiante para acceder a mesa de examen debe cumplir los requisitos y pre-

requisitos establecidos en malla curricular.

Prohibiciones.- Las prohibiciones serdn determinadas por cada Carrera.

ADMINISTRATIVOS

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Direccion de Carrera Habilita planillas de pre-inscripcion para | Planillas de pre- 5 dias
determinar demanda. inscripcion
2 Estudiante Registra su pre-inscripcion en planillas | Registro en planillas
habilitadas, en el plazo de 10 dias | de pre-inscripcién 1-10 o
computables a partir de la habilitaciéon ) 1as
de las mismas.
3 Direccidén de Carrera Anadliza y determina materias que | Dictamen mds nota
ofertardn en mesa de examen vy
docentes que regentardn las mismas,
mediante Consejo de Carrera, tomando 1-3 dias
en cuenta el calendario académico.
Remite el Dictamen a Decanatura
4 Decanatura Homologa  dictamen de  Carrera | Resolucidn
mediante Consejo Facultativo.
Remite un ejemplar de resolucién vy 5-10 dias
dictamen a Vicerrectorado y Direccion
de Servicios Académicos, solicitando
habilitacion de sistemas por su turno.
5 Direccidén de Servicios Instruye a Data Center habilitar sistema | Proveido
Académicos para programacioén de materias segun 1 dia
dictamen.
6 Vicerrectorado Habilita sistema para docentes segin | Proveido SegUn.
dictamen Homologado. calendario
académico
7 Direccidén de Carrera Publica némina de materias habilitadas | Nominas e
y plazos en secretaria y ventanilla de | informacién 10 dias
Carrera. adicional
8 Estudiante Programa materia (s) en pdgina web de | Pagina web de la ,
. - ) . 1 dia
la Universidad. Universidad
9 Direccidén de Carrera Elabora cronograma de exdmenes, | Cronograma
especificando lugar, fecha, hora vy 2-3 dias
ambiente.
10 Estudiante Rinde mesa de examen. Examen. Segun
calendario
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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académico
11 Docente Cdlifica exdmenes, registra en sistema, | Planilla (s) de
imprime y entrega planila (s) de | cdlificaciones ]
calificaciones (frmada) a Direccidon de 1 dia
Carrera
12 Direccion de Carrera Recibe planillas de calificaciones de | Planilla de control
docentes en funcidn a planila de | de asignaturas 1-5 dias
control de asignaturas.
13 Direccién de Carrera Por Secretaria, viabiliza firmas y sellos del | Planillas firmadas (2
Director y Decano en planillas, archiva | ejemplares)
una copia y remite otra a la Direccién 5-10 dias

de Servicios Académicos adjuntando
planilla de control de asignaturas

14 Direccidn de Servicios Revisa que las planillas contengan firmas | Proveido
Académicos y sellos e instruye a Data Center la 1-3 dias
impresidn de certificados de notas.

15 Data Center Imprime certificados de notas y entrega | Certificados de | dia
a Secretarias de Carreras. notas
16 Direccidén de Carrera Por secretaria, recoge certificados de | Certificados de Sin limite
notas, enfrega un ejemplar al estudiante | notas de fi
e tiempo

y archiva ofro en kardex.

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO: MESA DE EXAMEN

DIRECCIGN DE CARRERA ESTUDIANTE DECANATURA D'“E“ﬁg]A"ngaﬁ:Euﬂsv IEIDS VICERRECTORADD DOCENTE DATA CENTER
INICID
1 Hakilita 2 Registra su pre-inscripcidn
planillas de en planillas hahilitadas, en el
— plazo de 10 dias computables

preinscripcion
para determinar
demanda.

3 Mediante Consejo de Carrera
analiza y determina materias
que ofertaran y docentes que
regentaran  las  mismas,

a partir de la habilitacidn de
las mismas.

4 Homologa  dictamen
mediante Concejo
Facultativo. Remite un Ejem.

7  Pablica nomina de
materias habilitadas y plazos
en secretaria y ventanilla de
Carrera

v

de resolucian y dictamen a

Vicerrectorado y  D.SA
solicitando  habilitacion  de
sistemas por su turno.

\_/_

|

9 Instruye a Data Center
habilitar ~ sistema  para
programacién de materias
seq(n dictamen.

B Habilita sistema para
docentes  segin  dictamen
homologado

MANUAL DE PROGCESOS
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8 FElabora cronograma de
exdmenes,  especificando,

8 Programa
materia(s) en
pégina weh de
|a Universidad.

lugar, fecha, hora 'y
amhiente.

12 Recibe planillas de

10 Rinde mesa de examen.

calificaciones de docentesen | g

11 Califica examenes, registra
en sistema, imprime y
entrega planilla

(s) de calificaciones (firmada)

funcién a planilla de contral
de asignaturas.

v

13 Par secretaria, viahiliza
firmas y sellos del Director
y Decano en planilas,
archiva una copia y remite

14 Revisa planillas (firmas y
sellos) e instruye a Data

otra a la D.SA. adj. Planilla
de Control de asignaturas.

16 Por secretaria, recoge
certificados de notas, entrega

Center la impresion  de
certificados de notas.

v

18 Imprime certificados de
notas y entrega @
Secretaria de carrera.

un ejemplar al estudiante y
archiva otro en Kardex.

\_(_

FIN J
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2.14. CURSO DE VERANO (Reglamento cursos de temporada invierno-verano $S.U.B)

Concepto.- Son cursos que se imparten en los periodos entre la culminacion e inicio de actividades
académicas regulares y que permiten al estudiante recuperar, nivelar y/o avanzar materias para
mejorar su record académico, en las mismas condiciones de un curso regular.

Requisitos.-

e El estudiante para acceder a curso de verano debe cumplir los requisitos y pre-requisitos
establecidos en malla curricular.

e La asistencia a los cursos de verano debe ser del 90% minimo para acreditar su

vencimiento.

Prohibiciones.- Las prohibiciones serdn determinadas por cada Carrera.

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Tiempo

Direccion de Carrera

Habilita planillas de pre-inscripcidén para
determinar demanda.

Planillas de pre-
inscripcién

5 dias

Estudiante

Registra su pre-inscripcion en planillas
habilitadas en el plazo de 10 dias
computables a partir de la habilitacion de
las mismas.

Registro en planillas
de pre-inscripcién

1 dia

Direccion de Carrera

Analiza y determina materias que se
ofertardn en cursos de verano y docentes
que regentardn las mismas mediante
Consejo de Carrera, tomando en cuenta
el calendario académico.

Remite el dictamen a Decanatura.

Dictamen

1-3 dias

Decanatura

Homologa dictamen mediante Consejo
Facultativo.

Envia un ejemplar de Resolucién vy
Dictamen a Vicerrectorado y Direccion de
Servicios Académicos, solicitando
habilitacion de Sistemas por su turno.

Resolucion

5-10 dias

Direccion de
Servicios Académicos

Instruye a Data Center habilitar sistema
para programacion de materias y hace
conocer la habilitacion de sistema a la
Carrera.

Proveido

1 dia

Vicerrectorado

Habilita sistema para docentes segin
dictamen homologado.

Proveido

Segun
calendario
académico

Direccion de Carrera

Publica nédmina de materias habilitadas y
horarios en secretaria y ventanilla de
Carrera.

Horarios

10 dias

Estudiante

Programa materia (s) en pdgina web de
la Universidad.

Pagina web.

1 dia

MANUAL DE PROGCESOS
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9 Docente Desarrolla curso de verano segun numero | Planilla (s) de
de estudiantes, evalia, registra en sistema, | calificaciones. Segun
imprime y enfrega planilla (s) de calendario
calificaciones (frmada) a Direccidon de académico
Carrera

10 Direccion de Carrera | Recibe planillas de cdalificaciones de | Planilla de control
docentes en funcién a planilla de control | de asignaturas 1-5 dias
de asignaturas.

11 Direccién de Carrera | Por Secretaria, viabiliza firmas y sellos del | Planillas firmadas (2
Director y Decano en planillas, archiva | ejemplares)

una copia y remite ofra a la Direccién de 5-10 dias
Servicios Académicos adjuntando planilla
de conftrol de asignaturas

12 Direccion de Revisa que las planillas contengan firmas y | Proveido
Servicios Académicos | sellos e instruye a Data Center la impresion 1-3 dias
de certificados de notas.

13 Data Center Imprime certificados de notas y entrega a | Certificados de

Secretarias de Carreras. notas I dia
14 Direccién de Carrera | Por secretaria, recoge certificados de | Certificados de Sin limite
notas, entrega un ejemplar al estudiante y | notas de fi
e tiempo

archiva otro en kardex.

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO: CURSOS DE VERANO

DIRECCIGN DE CARRERA

ESTUDIANTE

DECANATLRA

DIRECCION DE SERVICIOS
ACADEMICOS

VICERRECTORADD

DOCENTE

DATA CENTER

INCID
v

1 Habilita
planillas de pre-
inscripcitn para T
determinar
demanda.

3 Analiza y determina
materias que se ofertaran y
docentes que regentaran las
mismas mediante Consejo de
Carrera, tomando en cuenta
el ralendarin aradémicn

v

2 Registra su pre-inscripcin
en planillas habilitadas, en el
plazo de 10 dias computables
a partir de la habilitacidn de
las mismas.

4 Homologa dictamen mediante
Concejo Facultativo.
Envia un ejem. de Resolucidn y

» Dictamen a Vicerrectoradn y

DSA solicitando habilitacidn
de sistema

\_/_

}

5 Instruye a Data Center
habilitar ~ sistema  para
programacitn de materias y
hace conocer |a habilitacion de
sistema a Carrera.

B Habilitar sistema para
docentes  segin  dictamen
homologado.

v
—

MANUAL DE PROGCESOS
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7  Pablica nomina de
materias habilitadas y plazos
en secretaria y ventanilla

—

| I

10 Recibe planillas de
calificaciones de docentes en
funcidn a planillas de contral
de asignaturas.

8 Programa materia(s) en
> pégina web de la Universidad.

9 Desarrolla curso de verano
segin nimero de estudiantes,
evalia, registra en sistema,
imprime y entrega planilla(s)
de calificaciones (firmada) a

v

1l Por secretaria, viabiliza
firmas y sellos del Director
y Decano en planillas,
archiva una copia y remite
otra a la D.S.A. adjuntando
planilla de control de
asignaturas.

12 Revisa planillas (firmas y
sellos) e instruye a Data
Center la impresion de
certificados de notas.

v

13 Imprime certificados de
notas y entrega a
Secretarias de Carreras.

v

14 Por secretaria, recoge
certificados  de  notas,
entrega un ejemplar al
estudiante archiva otro en
kardex.
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3. PROCEDIMIENTO DE GRADUACION (Reglamento general de tipos y
modalidades de graduacion S.U.B.)

3.1. MODALIDADES DE GRADUACION (Reglamento general de tipos y modalidades

de graduacién S.U.B.)

3.1.1. NIVEL DE LICENCIATURA

o Tesis de grado

Es un frabajo de investigacion, que cumple con exigencias de metodologia
cientifica, a objeto de conocer, dar soluciones y repuesta a un problema,
planteando alternativas aplicables o proponiendo soluciones prdcticas y/o
tedricas.

Proyecto de grado

Examen de contenidos. Es el frabajo de investigacion, programacion y disefo
de objetos de uso social y que cumple con exigencias de metodologia
cientifica con profundidad similar al de una tesis.

Examen de Grado
Es la valoracion de la formacién académica global del estudiante, a través de
pruebas de exploracion.

v Examen de contenidos
Prueba oral o escrita de los conocimientos tedrico-prdcticos adquiridos
por el estudiante en el curso de su carrera, éste examen se fundamenta
en los programas y contenidos de los planes de estudio.

v' Examen de expedientes
Prueba tedrico-practica de cardcter publico y en base a expedientes
reales, en la cual el postulante debe demostrar amplio conocimiento
de los principios doctrinales, tedricos y practicos de su drea profesional.

v' Examen clinico
Es una cesidon publica en la cual el estudiante demuestra sus
conocimientos, aptitudes, habilidades y destrezas en el diagnostico de
un caso clinico real y en la propuesta o ejecucidon de estrategias de
soluciéon a los problemas encontrados.

Internado rotatorio

Es el trabajo realizado y evaluado en instituciones en ejercicio de funciones y
relaciéon con el campo profesional del postulante, donde el estudiante pone a
prueba sus conocimientos, dentro de la prdctica profesional especifica.

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
ADMINISTRATIVOS \)
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o Trabajo Dirigido
Consiste en el desarrollo de frabajos prdcticos en instituciones, que son
supervisados, fiscalizados y evaluados por profesionales en calidad de asesores
o guias miembros de la Institucion.

v Trabajo interno (adscripcion)
Es la incorporacion de estudiantes a la realizacion de trabajos en
diferentes secciones en dmbitos académicos, de investigacion, de
interaccion y/o gestion universitaria, cuyo desarrollo de actividades se
halla determinado bajo términos de referencia especificos.

v' Trabajo externo
Trabajo desarrollado en empresas publicas o privadas en base a un
temario que propone un frabajo especifico. Esta modalidad de
graduacion contempla también el planteamiento de soluciones de
problemas especificos, demostrando dominio amplio del tema vy
capacidad para resolverlos.

o Por excelencia
La graduaciéon por excelencia es una modalidad que exime a los estudiantes
sobresalientes, de someterse a otros Tipos o Modalidades de Graduacion. La
Graduacion por Excelencia exige una valoracion cudli-cuantitativa del
rendimiento académico del estudiante en el curso de su formacion.

v" Rendimiento Académico
Es evaluado en funcidn al aprovechamiento académico expresado en
indicadores cuantitativos obtenido por el estudiante durante su
permanencia en un programa de formacion a nivel de licenciatura.

v Reconocimiento a la calidad
Cuando el promedio de calificaciones, produccion intelectual y ofras
muestras de su capacidad académica para el futuro desempeno
profesional, han cumplido condiciones establecidas y aprobadas, en la
normativa interna de cada Carrera.

3.1.2. NIVEL TECNICO SUPERIOR

o Pasantia
Es el trabajo institucional especifico en la disciplina correspondiente, evaluado
por informes de la institucion.

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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o Monogrdfia

Es el estudio exhaustivo de un tema especifico que desarrolla un estudiante de
un proyecto de investigacidon coherente bajo la direccion de un docente
asesor asignado para fal efecto.

o Proyecto de grado técnico

v Técnico

Es un trabajo de Investigacion, que cumple con las exigencias de la
metodologia cientifica de menor profundidad que la tesis.

v Tesina

Es un frabajo de investigacion que tiene como objetivo que el alumno
demuestre sus conocimientos tedrico-prdacticos sobre los contenidos
aprendidos durante sus estudios. Es un Informe similar a tesis, con menor
grado de complejidad.

3.1.3. NIVEL TECNICO MEDIO
Graduacion directa a la conclusidon del plan de estudios.

Nota.- Los procedimientos para cada modalidad de graduacion, en cuanto a requisitos,

plazos y formatos, se sujetardn a la reglamentacion establecida en cada Carrera segun
sus particularidades.

MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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3.2. PROCEDIMIENTO PARA OBTENCION DE DIPLOMA ACADEMICO

3.2.1. CERTIFICACION DE NOTAS

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Tiempo

Estudiante

Solicita mediante memorial certificacion
de notas a Vicerrectorado adjuntado los
siguientes requisitos:

e Solvencia
e Valores universitarios

e  Folder universitario

Memorial mds
requisitos

1 dia

Vicerrectorado

Recibe solicitud y deriva a la Decanatura
correspondiente.

Proveido y registro

1 dia

Decanatura

Recibe solicitud y deriva a la Carrera
Correspondiente.

Proveido y registro

1 dia

Direccion de Carrera

e Elabora certificacion de notas en
papel sellado de la Universidad
(proporcionado por el interesado),
documento que debe contener
firmas de la Secretaria de Carrerag,
Director de Carrera y Decano.

e Remite al Departamento de
Admisién y Registros.

Registro

2-3 dias

Departamento de
Admisién y Registros

Certificacion de Notas
Planillas de

Verifica
comparando con
Calificaciones:

e Si existe erores, devuelve a la
Carrera bajo registro para su
correccién y posterior devolucion
(la reposicion de valores
corresponderd al personal que
incurrié en el error).

e De no existir errores u
observaciones remite a la Direccion
de Servicios Académicos para
firma (vo.bo. del Director)

Registro

4 dias

Direccion de
Servicios Académicos

Revisa la Certificacion de Notas, firma
(vo.bo.) y devuelve documentos al
Departamento de Admisién y Registros.

Registro

1 dia

Departamento de
Admisidn y Registros

Registra y entrega documentos a

Vicerrectorado

Registro

1 dia

Vicerrectorado

Registra y enfrega Certificacion de Notas
alinteresado.

Certificacion de
Notas.

1 dia

MANUAL DE PROGCESOS
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FLUJOGRAMA CERTIFICACION DE NOTAS

ESTUDIANTE VICERRECTORADD DECANATLRA DIRECCIGN DE CARRERA DEPARTAMENTD DE ADMISION Y DIRECCIGN DE SERVICIDS

REGISTROS ACADEMICDS
INCIn- )

ISolicita certificacion de
notas a Vicerrectorado
adjuntando requisitos ¢

2 Recibe solicitud y deriva a la
\_/_ Decanatura correspondiente.

| 3 Recibe solicitud y deriva a
la Carrera Correspondiente.

4 FElabora certificacion  de
notas, documento que debe
contener  firmas de la
Secretaria  de  Carrera,
Director de Carrera y Decano.

gl

A

SVerifica Certificacitn de
Notas comparando con
Planillas de Calificacione

B Revisa la Certificacian de
Naotas, firma (vo.bo.) y

7 Registra y entrega
* documentos a
icerrectorado

A

8 Registra y entrega
Certificacidn de Notas al

interesado.

FIN )
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ADMINISTRATIVOS

3.2.2. ACTA DE MODALIDAD DE GRADUACION
N° Responsable Actividad Documentos Tiempo
Interesado Paralelamente al trédmite de Certificacién | Memorial,
de Notas, el estudiante podrd solicitar a | solvencia, copia
Vicerrectorado Acta de modalidad de | depdsito pro libro, 1 dia
Graduacién. folder y valores
Universitarios
2 Vicerrectorado Recibe solicitud y deriva a la Decanatura | Proveido y registro | dia
correspondiente.
3 Decanatura Recibe solicitud, elabora acta en dos | Acta.
copias, entrega una copia al
Departamento de Admision y Registros y 1 -3 dias
otra a la Direccién de Carrera respectiva
para su archivo.
4 Departamento de Verifica acta: Registro.
Admision y Registros e Si existen errores, devuelve a la
Decanatura bagjo registro para su
correccién y posterior devolucion
(la reposicion de valores
corresponderd al personal que 1 dia
incurrié en el error).
e De no existir errores u
observaciones remite a la Direccion
de Servicios Académicos para
firma (vo.bo. Director).
5 Direccion de Revisa Acta, firma (vo.bo.) y devuelve | Registro.
Servicios Académicos | documentos al  Departamento  de 1 dia
Admisién y Registros.
6 Departamento de Registra y enfrega documentos a | Registro. ,
. . . 1 dia
Admision y Registros Vicerrectorado
7 Vicerrectorado Registra y enfrega acta al inferesado. Acta. 1 dia
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -




UNIVERSIDAD AUTONOMA
“TOMAS FRIAS"

FLUJOGRAMA DE ACTA DE MODALIDAD DE GRADUACION

INTERESADO VICERRECTORADO DECANATURA DEPARTAMENTD DE ADMISIAN Y DIRECCIGN DE SERVICIDS ACADEMICOS

REGISTROS
NN

1 Solicita a Vicerrectorado Acta
de modalidad de Graduacidn.

| N 2 Recibe solicitud y deriva a la
» Decanatura correspondiente.

| 3 Elabora acta y entrega una
copia al DAR. y otra a la Direccin
Carrera respectiva.

\ 4

o

Sl
4 \lerifica acta
\/ 5 Revisa Acta, firma (vo.bo.
y devuelve documentas al
DAR.
B Registra y entrega
documentos a Vicerrectorado ¢
v
7 Registra y entrega acta al
interesado
FIN )
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3.2.3. TRAMITE DIPLOMA ACADEMICO

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Tiempo

Interesado

Presenta a Titulos los siguientes requisitos
para framitacion y obtencion del Diploma
Académico:

e Folder universitario.

e Formulario de solicitud de diploma
académico.

e Certificado de
(original).

e Fotocopia autenticada de cédula
de identidad.

e Fotocopia autenticada del
diploma de bachiller en
humanidades.

e Certificaciébn de calificaciones
(original).

e Recibo de depdsito pro libro.

e Papeleta de solvencia
universitaria.

Acta de graduacién (original).

e 2 fotografias a color con fondo
claro (celeste o plomo de 4x5
cm.).

e Depdsito diploma académico.

nacimiento

Folder Universitario
mds requisitos

Titulos

Recibe, verifica requisitos y autoriza
compra de valorado por concepto de
diploma académico, mediante entrega
de Ticket (donde se especifica fecha de
recojo, nUmero de usuario y clave para
que el interesado realice seguimiento al
frdmite).

Ticket

Interesado

Adquiere valorado (Caja Universitaria) vy
presenta a Titulos.

Valores.

1dia.

Titulos

Adjunta valorado al trdmite, revisa en
detalle requisitos recibidos y remite legajo
documental a Secretaria General.

Recoge cartén de diploma académico
mds Resolucién Rectoral y valorados de
Caja Universitaria.

Registro

Lista (Nombre,
numero de pago y
nUumero de cartén)

3dias

Secretaria General

Revisa y remite trdmite a Titulos

Registro

1- 2 dias

Titulos

e De existir observaciones paraliza el
trdmite y notifica al interesado
mediante, correo electrénico, sms
y/o pdgina web.

Registro
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e De no existir observaciones efectla
llenado de la copia y original del
Diploma Académico con datos del
interesado, adhiere  fotografias vy
remite a Decanatura,
Vicerrectorado, Secretaria General y
Rectorado para firmas.

7 Titulos De forma paralela al punto anterior | Registro
efectla el llenado de Resolucidon Rectoral
con datos del interesado, remite a
Secretaria General y Rectorado para
firmas.

6 dias

8 Titulos EfectUa toma de razén del Diploma | Sello en elreverso
Académico especificando numero de | del Diploma
documento, fojas, libro y fecha de
emisiéon.

1 a2 dias

9 Titulos Digitaliza copia del Diploma Académico, | Archivo Digital
Resolucion  Rectoral, Certificado de
Nacimiento, copia de Diploma de
Bachiller autenticado, certificacion de
notas y acta de modalidad de
graduacién.

1 a2 dias

10 Titulos Notifica mediante correo electrénico o | Diploma
pdgina web al interesado la conclusidén | Académico.
del trdmite.

Entfrega el Diploma Académico dl
interesado.

Sin limite
de tiempo
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FLUJOGRAMA PARA TRAMITE DIPLOMA ACADEMICO

INTERESADD TiTULDS SECRETARIA GENERAL

inicio ’

1.-Presenta a titulos requisitos para

tramitacidn y obtencitn de diploma v
académico:

2.-Recibe verifica requisitos y autoriza compra de
valorado por concepto de diploma académico,
mediante entrega a ticket

v

4 Adjunta valorado al tramite, revisa en detalle
3 Adquiere

requisitos recibidos y remite legajo documental a

va!uradp (Elﬂjﬂ 1 Secretaria General. 3 Revisa y remite tramite a Titulos
universitaria) y » Recoge carton de diploma académico mas N
presenta a valorados de Caja Universitaria
Titulos
Notifica interesado mediante S| B éExiste
correo electrnico, smsy/o (¢ observaciones? <

Panina weh

ND
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INTERESADD TITULDS SECRETARIA GENERAL

|
|

7 Efectia el llenado de resolucicn rectoral con
datos del interesado, remite a Secretaria
General y Rectorado para firmas

:

8 Efectiia toma de razén del diploma
académico especificando nimero de
documenta, fojas, libro y fecha de emisidn.

:

9 Digitaliza copia de
diploma académico
resolucidn rectaral y
otros documentos.

10 notifica mediante corren electrénico o
pégina web al interesado la conclusicn del
tramite.
Entrega de diploma académico al
interesadn.

v

FIN
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3.3. PROCEDIMIENTO PARA OBTENCION DE TiTULO PROFESIONAL.

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Tiempo

Interesado

Presenta a Titulos los siguientes requisitos
para tramitacién y obtencién del Titulo
Profesional:

e Folder universitario
e Solicitud de Titulo Profesional
e Aporte profesional

e Dos fotografias 4x5 cm. (fondo
claro)

e Fotocopia
académico

legalizada  diploma

e Depdsito Titulo Profesional

e Para el trdmite de Titulo Profesional
en el drea de Ciencias de la Salud,
deberd acompanar Resolucién
Ministerial o  Administrativa  del
Organismo de Salud
correspondiente, que certifique el
cumplimiento del Servicio Social de
Salud Rural Obligatorio.

Folder Universitario
mds requisitos

Titulos

Recibe, verifica requisitos y autoriza compra
del valorado por concepto de Titulo
Profesional mediante entrega de Ticket
(donde especifica fecha para recojo,
nUmero de usuario y clave para que el
interesado realice seguimiento al trdmite).

Ticket

Interesado

Adquiere valorado (Caja Universitaria) y
presenta a Titulos.

Valores.

1 dia

Titulos

Adjunta valorado al frdmite, revisa en
detalle  requisitos y  remite  legaqjo
documental a Secretaria General.

Recoge cartdén de Titulo Profesional,
resolucién rectoral, mds valorados de Caja
Universitaria.

Registro

Lista (Nombre,
numero de pago y
nUumero de cartén)

1 dia

Secretaria General

Revisa y remite trdmite a Titulos.

Registro

1-2 dias

Titulos

e De existir observaciones paraliza el
trdmite y noftifica al interesado
mediante, correo electrénico, sms y/o
pdgina web.

¢ De no existir observaciones efectia
llenado de la copia, original vy

Registro

4 dias
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Resolucion Rectoral del fitulo
profesional, con datos del interesado,
adhiere fotografias, remite a
Secretaria General y Rectorado para
firmas.

7 Titulos De forma paralela al punto anterior efectia | Registro
el llenado de Resolucién Rectoral con datos
del interesado, remite a Secretaria General
y Rectorado para firmas.

8 Titulos EfectUa toma de razdn del titulo profesional | Sello en el reverso
especificando nUmero de documento, | delTitulo.
fojas, libro y fecha de emisién.

1 a2 dias

9 Titulos Digitaliza copia del Titulo Profesional, | Archivo Digital
Resolucion Rectoral, copia de Diploma
Académico legalizado y  Resolucién
Ministerial o Administrativa del Organismo
de Salud correspondiente, que certifique el
cumplimiento del Servicio Social de Salud
Rural Obligatorio (cuando corresponda).

1 a2 dias

10 Titulos Notifica mediante correo electronico o | Titulo en Provision
pdgina web al interesado la conclusidén del | Nacional.
frémite.

Entrega el titulo profesional al interesado.

Sin limite
de tiempo
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA OBTENCION DE TiTULO PROFESIONAL

INTERESADD

TiTULDS

SECRETARIA GENERAL

| Presenta a Titulos requisitos para
tramitacitin y obtencitn del titulo

profesional

\/_

2 Recibe verifica requisitos y autoriza
compra del valorado por concepto de
titulo profesional mediante entrega
de ticket

v

3 Adquiere
valorado (caja
universitaria) y
presenta a

~ Titulns.

Notifica interesadn mediante

t————————>  Secretaria General. Recoge cartdn més

NO observaciones? p

corren electrdnico, sms y/o <
Pénina weh

4 Adjunta valorado al trémite, revisa
requisitos y remite legajo documental a

valorados.

B éExiste

\ 4

3 Revisa y remite trémite a titulos.

Sl

N
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ESTUDIANTES

TiTULDS

SECRETARIA GENERAL

=
!

7 Efectda el llenadn de resolucion rectoral con
datos del interesado, remite a Secretaria
Beneral y Rectorado para firmas

v

7 Efectiia toma de raztn del titulo profesional
especificando ndmero de documenta, fojas,
libro y fecha de emisitn

'

8 Digitaliza copia del tituln
profesional, resolucidn
rectoral, copia de diploma
académico |egalizado y
resolucian Ministerial o
Administrativa del
[rganismo de Salud
correspondiente

9 Notifica mediante corren electranico o
pégina web al interesado la conclusidn
del tramite.

Entrega el titulo profesional al

interesadn.
FIN
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4. PROCEDIMIENTO PARA MANEJO Y ARCHIVO DE KARDEX.

El presente acdpite describe el procedimiento para manejo y archivo de Documentacion Académica
referida al Kardex estudiantil, definiendo actividades, responsabilidades y un ordenamiento tal que permita un
almacenamiento y asegure la disponibilidad eficaz para los interesados.

El manejo, archivo y revisién del Kardex académico es de entera y absoluta responsabilidad de las secretarias
de las distintas Unidades Académicas (Carreras), segun establecen las normas generales de Secretariado,
guedando prohibido su préstamo fuera de instalaciones de la secretaria de Carrera.

Y GRADUACION UNIVERSITARIA.

4.1 PROCEDIMIENTO PARA MANEJO Y ARCHIVO DE KARDEX EN ETAPA DE PERMANENCIA

NO

Responsable

Actividad

Documentos

Tiempo

EN ETAPA DE PERMANENCIA

Estudiante

Adquiere Kardex académico y presenta al
Departamento de Admision y Registros
conjuntamente los siguientes documentos:

e Cardtula de Kardex Académico

e Copia legadlizada de Carnet de

Identidad

e Copia legalizad de Certificado de
Nacimiento.

e Copia
Bachiller

legalizada de Diploma de

e  Original de la Matricula.
e  Original del Certificado de Aprobacién

e 2 Fotografias a color.

Kardex

Segun
calendario
académico

Departamento de
admisién y Registros

Recibe y organiza Kardex académico vy
remite con la documentacién sefalada a la
Direccidn de Carrera correspondiente.

Kardex

15 dias

Direccion de
Carrera

Por secretaria recibe Kardex académico vy
archiva el mismo.

Kardex

1 dia

Direccion de
Carrera

Por secretaria, archiva en Kardex
Académico toda actividad académica
que efectle el estudiante durante su
permanencia en la U.A.T.F. y que genere
documentacion, es decir:

e Programacién de materias.
e Certificado de notas.

Para cursos de verano, mesa de examen y
semestre/ ano regular.

Kardex

1 diaa
partir de la
recepcién

dela
documenta
cioén
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e  Matricula
Para semestre/ ano regular.
Asimismo toda la documental que se
genere en caso de:
e  Estudio simultdneo de dos carreras.
e  Suspension de estudios.
¢ Readmisién.
¢ Cambio de carrera.
e Transferencia.
o Traspaso.
EN ETAPA DE GRADUACION
Direccidon de Por  Secretariac  archiva en  Kardex | Kardex
Carrera Académico documentacién generada | Académico
segun la modalidad de graduacion.
Tesis de grado deberd contener
necesariamente la siguiente
documentacién:
- Memorial dirigido al Decano de su
respectiva facultad solicitando
programacion de fecha y hora de 1 dia a
defensa. partir de la
- Designacion de Tribunales y tutor. recdeeplcglon
- Cronograma de defensa. documenta
- Copia de certificaciéon de notas. clon
- Copia del Acta de Defensa.
Trabajo dirigido:
- Nota de aceptacién de realizacién de
trabajo dirigido de la Entidad Pdblica o
Empresa privada.
- Memorial al Decano de su respectiva
facultad solicitando programacién de
fecha y hora de defensa.
- Designaciéon de Tribunales y tutor.
- Cronograma de defensa.
- Copia de certificacién de notas.
- Copia del Acta de Defensa.
Examen de Grado:
- Nota (Director de Carrera) solicitando
sorteo de drea o materias.
- Acta labrada por secretaria de carrera,
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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de sorteo de drea o materia,

Memorial al Decano de su respectiva
facultad solicitando programacién de
fecha y hora de defensa.

Copia de certificacién de notas.

Copia del Acta de Defensa.

Excelencia Académica:

Memorial (Vicerrector) solicitando
certificacion de notas

Informe de Direccidbn de Carrerq,
respecto de promedio obtenido por el
estudiante.

Dictamen de Carrera

Dictamen Homologado por Consejo
Facultativo.

Resolucidon Rectoral de Titulacién por
Excelencia.

Internado Rotatorio:

Memorial  (Direccidbn de  Carrera)
solicitando Internado Rotatorio en drea
comunitaria.

Nota de asignacién de Centro de Salud.

Memordndum de designacion de
Servicio Social Rural obligatorio.

Memorial  (Direcciobn de  Carrera)
solicitando Internado Rotatorio en drea
clinica.

Nota de asignacién de Internado
Clinico. ( hospital)

Hoja de evaluacién clinica.

Acta de examen final.

Proyecto de Grado:

Nota de enfrega de perfil (3 ejemplares)
de proyecto de grado.

Designacion de Tribunales y tutor.

Informes de revisidn e informe final de
perfil de proyecto de grado.

Memorial al Decano de su respectiva
facultad solicitando programacién de
fecha y hora de defensa.

Copia de certificacién de notas.

1 diaa
partir de la
recepcién

de la
documenta
cion
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- Copia del Acta de Defensa.
Pasantia.

- Nota de aceptaciéon de redlizacién de
trabajo dirigido de la Entidad Pdblica o
Empresa privada.

- Memorial al Decano de su respectiva
facultad solicitando programacién de
fecha y hora de defensa.

- Designacién de Tribunales y tutor.
- Cronograma de defensa.
- Copia de certificacién de notas.

- Copia del Acta de Defensa.
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA MANEJO Y ARCHIVO DE KARDEX EN ETAPA DE PERMANENCIA Y GRADUACION
UNIVERSITARIA

ESTUDIANTES

DEPARTAMENTD DE ADMISIGN Y REGISTROS

DIRECCIGN DE CARRERA
INICIO

v

| Adquiere Kardex académico y presenta al
Departamentn de Admisidn y Registros
conjuntamente los requisitos exigidos. 2 Recibe y organiza Kardex académico y
| remite con la documentacitn sefialada a la
Direccicn de Carrera correspondiente.

3 Por secretaria
recibe Kardex
académico y
archiva el mismo

) 4

4 Por Secretarfa, deberé archiva en
Kardex académico, toda actividad

académica que efectie el estudiante
durante su permanencia en la LATF.

I

3 Archiva en
Kardex académica,
documentacin generada segdn
|a modalidad de graduacidn.

}

FIN
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4.2 PROCEDIMIENTO PARA REVISION Y/O SOLICITUD DE COPIA SIMPLE DE DOCUMENTOS
QUE CONFORMAN EL KARDEX ACADEMICO.

4.2.1 PROCEDIMIENTO PARA REVISION DE KARDEX ACADEMICO

ADMINISTRATIVOS

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante De manera verbal y personal solicita a la Sin limite de
secretaria de Carrera revision de Kardex tiempo.
Académico.
2 Secretaria de Solicita presentacion de Carnet Universitario | Kardex
Carrera y enfrega Kardex Académico para revisibn | Académico
en in situ.
3 Estudiante Revisa documentos que sean de su interés | Kardex
en Kardex Académico, exirae datos (si | Académico En el dia
fuera el caso) y devuelve el mismo a la
Secretaria de Carrera.
4 Secretaria de Verifica que se encuentren todos los | Kardex
Carrera documentos del Kardex académico vy | Académico
archiva el mismo.
MANUAL DE PROCESOS ACADEMICO -
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA REVISION KARDEX ACADEMICO

ESTLUDIANTE SECRETARIA DE CARRERA

| De manera verbal y personal solicita a la !

Secretaria de Carrera revisitn de Kardex
Académico.

2 Solicita presentacin de Carn
Universitario y entrega Kardex Acadé
para revisian en in situ.

3 Revisa documentos que sean de su interés !
en Kardex Académico, extrae datos (sifuera g
el caso) y devuelve el mismo a Secretaria de

4 Verifica que se encuentren to
documentos del Kardex académico y
jiva el mismo.

\ 4
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4.2.2 PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE COPIAS SIMPLES DE DOCUMENTOS QUE
CONFORMAN KARDEX ACADEMICO

N° | Responsable Actividad Documentos Tiempo
1 Estudiante De manera escrita (carta), fundamentada y | Nota Sin limite de
acreditando su condicién de Estudiante, tfiempo.
solicita al Director de Carrera copia simple
de documentos que conforman el kardex
Académico.
2 Director de Carrera | Autoriza (con proveido) por secretaria se | Kardex 1 dia
efectle la entrega de copias solicitadas. Académico
3 Secretaria de Unicamente los dias viernes de cada | Kardex
Carrera semana, efectla el copiado de los | Académico
documentos solicitados y entrega al
estudiante.
4 Secretaria de Verifica que se encuentren todos los | Kardex 1 dia
Carrera documentos del Kardex académico vy | Académico

archiva el mismo.

Nota.- Siendo el archivo, manejo y préstamo del Kardex Académico responsabilidad exclusiva de cada
Secretaria, en caso de remocidn, rotacién o cesacién, ésta tiene la obligacién de entregar el archivo de
Kardex Académico bajo inventario al nuevo funcionario (a).
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FLUJOGRAMA PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE COPIA SIMPLE DE DOCUMENTOS QUE CONFORMAN EL KARDEX

ACADEMICO
ESTUDIANTE DIRECTOR DE CARRERA SECRETARIA DE CARRERA
INICIO
| De manera escrita (carta), fundamentada y
acreditando su condicitn de Estudiante,
solicita al Director de Carrera copia simple 2 Autariza con proveidn (por secretaria)
de documentos que conforman el kardex P se efectiie |a entrega de copias solicitadas i
Académico. 3 Unicamente los dias viernes de cada
semana, EfEEtUi.i . el copiado de los
documentos  solicitados y entrega al
estudiante
4 Verifica que se encuentren todos los
documentos del Kardex académico y
archiva el misma.
FIN )
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