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INSTRUCTIVO
PARA TRAMITACION
DE SOLICITUDES ACADEMICAS



1. OBJETIVO

Formalizar la tramitacion de las solicitudes de certificaciones académicas, solicitudes
académicas e informacién académico-administrativa, en conformidad a lo dispuesto en el
Reglamento de Estudios de Pregrado, el Reglamento de Admisién, Registro Académico,
Titulos y Grados y el Procedimiento de Registro Académico, Titulos y Grados, en el plazo
establecido en el calendaric académico.

2. TRAMITACION SOLICITUDES DE CERTIFICACIONES

La Universidad establece por decreto las certificaciones y diplomas que expida entre los
cuales por ejemplo:

1) Cernificado de Alumno Regular

2) Certificado de Egreso

3) Certificado de Honorabilidad

4) Certificado de Magister

5) Certificado de Postitulo

6) Certificado de Titulo en Tramite

7) Certificado para Procurar (estudiantes)

8) Certificado de para Procurar (egresados)

9) Certificados Especial (semestres y horas pedagégicas de una carrera,
concentraciones de notas parciales y concentraciones de notas de titulados)

Las solicitudes de certificaciones académicas se gestionan de la siguiente manera:
Nota ver: Anexo N°1 Formato Solicitud de Certificacion Académica

a) El alumno retira el formulario impreso de la solicitud de certificacién académica en la
Direccién de Administracién y Finanzas.

b) Una vez completado con_la totalidad de los datos requeridos en dicha solicitud, en.la
Direccion de Administracion y Finanzas procede al pago de los derechos para la
obtencion de los documentos, conforme el Decreto de Rectoria que fija los aranceles para
el afio académico respectivo, con el comprobante de la boleta.

¢) El alumno entrega la soficitud adjuntando la boleta respectiva en las Direcciones de
Escuelas que le corresponda, instancia que revisa que los datos registrados sean
correctos, mediante el Sistema de Gestion Universitaria.

d) Las Direcciones de Escuelas registran diariamente los formularios entregados por los
alumnos y derivados a la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, en el Libro
“Correspondencia Interna”.

i
e) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, verifica el estado académico def"‘
alumno sea matriculado y vigente a través del Sistema de Gestién Universitaria, y procecie’ ,
a la emision, en tiempo y forma de las certificaciones académicas requeridas, con. |§s '
firmas y timbres correspondientes, para su validacion en la pagina web institucional en éL @ ¢
banner “validacion de certificados”. T




f) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, en el intertanto previo a la emisién
del certificado, el Sistema de Gestion Universitaria alerta en forma automatica con una
ventana emergente, gque obliga al funcionario de la Unidad chequear los datos de contacto
del solicitante con el formulario a la vista, de modo tal de actualizar permanentemente la
informacion de alumnos, egresados, titulados, graduados y postitulados en el Sistema de
Gestién Universitaria.

g) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados entrega las certificaciones
académicas con el estado de firmado en el Sistema de Gestién Universitaria, a las
Direcciones de Escuelas

h) Las Direcciones de Escuelas o la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados
entregan certificaciones académicas a alumnos, egresados, titulados graduados y
postitulados, cambiando el estado del documento a entregado en el Sistema de Gesti6n
Universitaria.

i) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, tiene un plazo de tres dias habiles
para la entrega de las certificaciones académicas a las Direcciones de Escuelas desde el
momento de ser recibida la solicitud; sin perjuicio de ciertos tipos de certificaciones con
plazos diferentes conforme su procedencia.

}) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados Registro Académico maneja el
seguimiento de la entrega de certificados académicos a las Direcciones de Escuelas, a
través del Sistema de Gestién Universitaria y el libro de Correspondencia Interna.

3. TRAMITACION SOLICITUDES ACADEMICAS

3.1 Las solicitudes de retiro, suspension de estudios y cambio de carrera se
tramitan del siguiente modo:

Nota ver Anexo N°2 Formato Solicitud Académica: Retiro/Suspensién/Cambio de
Larrera _ e

a) Direcciones de Escuelas: verifica la solicitud adjunta una carta personal del solicitante
y de un informe de entrevista personalizada de las Direcciones de Escuelas, que
especifica los motivos, dicho documento se remite a Administracion y Finanzas.

b) La Direccion de Administracion y Finanzas: verificara la situacion financiera del
solicitante, si la solicitud es aprobada, se despacha a la Vicerrectoria Académica. En
el caso que ésta fuera rechazada es devuelta a la Direccién de Escuela hasta que el
alumno regularice su situacion.

c) La Vicerrectoria Académica, evalla la solicitud vy si es aprobada dara su visto bueno
segln corresponda y entregar finalmente a la Unidad de Registro Académico, Titulos y
Grados.

d) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados cambia el estado académico o de
carrera del alumno a través del Sistema de Gestién Universitaria.

e) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados elabora una base de datos
anualmente de las suspensiones, retiros y reincorporaciones con sus motivos,la cual



es utifizada por la Direccién de Aseguramiento de la Calidad (DAC) para generar las
respectivas estadisticas e indicadores.

3.2 Las solicitudes de reincorporacion siguen los siguientes pasos:
Nota ver Anexo N°3 Formato Solicitud Académica: Reincorporacion

a) El alumno para su reingreso puede gestionar la solicitud de reincorporacion en la
Direccion de Admisién o en las Direcciones de Escuelas.

b) Direcciones de Escuelas recibida la solicitud la deriva a la Secretaria General.

c) Secretaria General certifica que el solicitante no tenga anotaciones disciplinarias y
envia a las Direcciones de Escuelas la solicitud con la aprobacién o rechazo
correspondiente.

d) Direcciones de Escuelas: verifica la situaciéon académica del solicitante, determinando
su aceptacion o rechazo. En el caso de ser aprobada, la solicitud es enviada a la
Direccidn de Administracion y Finanzas.

e) Direccion de Administracién y Finanzas certifica la situacién financiera del solicitante.
En el caso de ser aceptada se entrega a la Unidad de Registro Académico, Titulos y
Grados. En caso contrario, el interesado debe regularizar su situacion financiera para que
la solicitud siga su curso. Si esto no sucede, la solicitud es rechazada siendo remitida a
las Direcciones de Escuelas.

f) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados verifica el expediente del solicitante
con la documentacion exigida por la normativa de la Universidad. En el caso de
incumplimiento, se informa a las Direcciones de Escuelas y a la Direccion de
Administracion y Finanzas de dicha situacién; y el documento se devuelve a las
Direcciones de Escuelas.

g) Cuando el solicitante con el visto bueno de las autorizaciones sefialadas anteriormente,
la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados cambia el estado académico de no
vigente, suspendido, retirado, abandono a vigente e informa a las Direcciones de
Escuelas y Direccion de Administracién y Finanzas, para comunicar al estudiante la
respuesta a su solicitud.

h) Una vez terminado este proceso, se enviarad ademas copia de este formulario a la
Direccién de Administracion y Finanzas, con la autorizacién para hacer efectiva la
matricula como alumno regular. La solicitud original serd archivada en la carpeta del
estudiante.

3.3 Las solicitudes de alzamiento de requisitos se tramitan del siguiente modo:

Nota ver Anexo N°5 Formato Solicitud Académica: Alzamiento de requisitos
a) El estudiante realiza el trdmite en las Direcciones de Escuelas, que verificani
cumplimiento de la normativa, en el caso de autorizar, firman la solicitud gue remiten a\g@\ #g
Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados que comprueba si se cumple | Kip
normativa e informa al Vicerrector Académico para su autorizacion, gue remite a la™ ==




Secretaria General para la preparacion de la Resolucion respectiva, con dicha Resolucion
debidamente firmada y timbrada finaliza el proceso de inscripcién del alzamiento de
requisito, conforme el plazo estipulado en el calendario académico.

b) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados de rechazar la solicitud se
devuelve a las Direcciones de Escuelas.

3.4 Las solicitudes de cambio plan regular a modular se consideran los siguientes
pasos:

Nota ver Anexo N°4 Formato Solicitud Académica: Cambio Plan Modular

a) Los alumnos dei primer semestre que reprueben el total de las asignaturas del Plan
Regular, podran inscribirse en el Plan Modular que se ofrece durante el segundo semestre
académico.

b) Las Direcciones de Escuelas entregan la solicitud al alumno con la aprobacién del
Director (a) respectivo y la derivan a la Direccion de Administracion y Finanzas.

c) La Direccién de Administracion y Finanzas, el alumnao realiza el cambio y firma de un
nueva contrato al Plan solicitado, remite la solicitud a la Vicerrectoria Académica.

d) La Vicerrectoria Académica verifica la solicitud para su visto bueno y la entrega a la
Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados.

e) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados realiza la inscripcién de las
asignaturas del plan modular conforme la solicitud del alumno indique.

f) En el caso se solicite cursar sélo una o dos asignaturas en el Plan Modular, la
secuencia sera la misma, sélo que el alumno no necesita hacer el cambio de contrato,
seguira como alumno del Plan regular y pagara sélo la o las aagnaturas (hasta 2) que
haya.reprobado ¥ que cursara en-el Plan mencionado. :

Importante:

1. No es necesario en estos casos gue el estudiante haga suspensién de semestre.

2. Los formularios a utilizar seran dos, uno para el cambio de Plan y otro para la
inscripcion de una o dos asignaturas.

3. El plazo para inscribir asignaturas del primer nivel en este Plan, vence la primera
semana del mes de septiembre de cada afio.

4. Tanto el Plan Modular como los valores por asignatura son definidos por VRAF,
los cuales son reajustados anualmente.

5. La Direcciébn de Administracién y Finanzas retendra las solicitudes hasta que el
estudiante cumpla con el tramite sefialado, es decir pagar el arancel que en cada
caso corresponde.



6. Elincumplimiento de las exigencias contenidas en la norma sefialada determina
que no se dara curso a la solicitud y el formulario respectivo sera devuelto a la
Escuela, lo que indudablemente provocara un retraso en su tramitacion.

4. DOCENTES NUEVOS

La activacion de los nuevos docentes en el Sistema de Gestién Universitaria se
realiza del siguiente modo:

a) Los docentes se registran en la web institucional en el banner trabaje con nosotros para
completar la ficha de postulacién.

b) Las Direcciones de Escuelas entregan la siguiente documentacion de los docentes:
* Entrevista docente.
* Acta de la comisién examinadora docente
* Curriculum Vitae
* Copia debidamente legalizada ante notario del certificado de titulo y/o grado
académico.

¢) Las Direcciones de Escuelas son las responsables de proporcionar los antecedentes
personales y académicos de los docentes y con la autorizacién de la Vicerrectoria
Académica.

d) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados revisa y con la informacion
completa y certificaciones debidamente autentificadas, activa al docente nuevo a través

del Sistema de Gestién Universitaria; los documentos son devueltos a las Direcciones de
Escuelas.

5. ABANDONO
El abandono-de un-alumno-se-decreta en conformidad a lo siguiente:

a) Las Direcciones de Escuelas lo declaran por oficio interno, cumple con la
reglamentacion vigente; dichos oficios se despachan a la Vicerrectoria Académica.

b) La Vicerrectoria Académica entrega los oficios de las Direcciones Escuelas a la Unidad
de Registro Académico, Titulos y Grados.

c) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, se actualiza el estado académico
del alumno, a través del Sistema de Gestion Universitaria.

6. ANEXOS

Formatos de solicitudes de certificaciones académicas y solicitudes académicas. % )
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Anexo N°1 Formato Solicitud de Certificacién Académica

UNIVERSIDAD
i T

Solicitud de Certificacion Académica

(Obaervaciones)

Almac(n)
Carrera
Tekfono Fecha Solicitid L:::::::::::M‘MJ
[Tive de D Solic| {MArcar con una X)
O Certificado alumne Regular
O Concentracitn de notas l;
O r

Certificado para Procurar

Certificado Examen de Grado

Certificado de Egreso

e Duplicado Certificado de Tiiulo

(o]

Planes y Programas de estudio

Qtros

o]
—

]

V= B® Dpto. Caontabilldag

Alumnofa)

Carrera

Recepeionado por:

Fecha de Entrega:




Anexo N°2 Formato Solicitud Académica: Retiro/Suspension/Cambio de Carrera

Y

. SOLICITUD
Retiro Definitive - Suspensién de Estudios - Gambio de Carrera
SANGAGD, e .
Direccion de Escuela plumno{z)

Aprucha: D Rut.;

Rechaza: D [Carrera:

Firme: Telérong:

Fecha: Carren Ek i

Vicerrectarla, de Administracién y Finanzas

Sclicita & contar cel académico ..

Conesponie devolucin de Aranced Suspensién de Estudics D Cambio de carrera D
sl D No: I:I Retiro Dafnitivo D De:
IAprucha A
151 [:I No: D Las razonps de mi splictud son de lipo:  {Redra o Suspension)
Firma: D Incem patihidag Horara: E]
Facha L [:I Carnbio te Lnversidad: D

Vicerreciona Académica De Sakit D Dé Trabaj: D
lapruebe: ] otm D
Rechaza: D
Fima: 1a:
[Fechar

Regisra Académice, Tulos y Grados
[Fecha Incorporacitn & SGU-
Firma Aksman

Firmay fimbra:

La presente Solicitud debe venic acompariada de carla perscnal del siiclante mas Informe de la Direccidn de la Escuela

| [FNorib¥e aluminiial

Carrera:

Se Aprueba %
Se Rechaza

Con focha: -

Instancia que rechaza  V.RA. I:I

Teléfono: I_

Gomeo elecirénico |

Tipo Solieitud |

3

YRAF

/

WERS/A

s Ty

N

od



Anexo N°3 Formato Solicitud Académica: Reincorporacion

SOLICITUD DE REINCORPORACION

Direccidn de Escuela

Bgrueba NOmbre gl ESILOIANE. v cummnnse svssisssmssiessiss o s s sstian
CBITETA | = ereyorcesseen eereneras s seessemiesssas e masss s s mrn o011 00 8 bt e e

Rechaza

Firma: Fecha:

Fecha; TEBIAN0! 1. cerreeeerperenae

Vicemectoria Adm. y Finarzas | COTE0 [ 2 [0 v O,

Tiene deuda con la UMC;

3%

NO: Solicita a contar del semestrs académico afo ...

Fecha: . .

Sacretaria General : - Reincarporacidn 4 la carrers de | —-—-—-r-m—r—

Tiene anotaciones disciglinarias:
st
NO:
Firma;
Fecha:
Registro Académico, THUI0S ¥ | comentarios
Grados

Ef estudiante tene g | e
dacumentacikin Reglamentaria:

sl NO

Fecha cambic de estado de:
Mo Vigente - Suspendido -
Retirada , efc. : A VIGENTE

Firma: Firma Eswdiante
Timhre

Nombre Afumna;

Carrera: Fecha:

Su solicitud ha sido: Aprobada: Rechazada:
Instancia que rechazd:

V.AF.: 5G. ¢ Registro Académico:




Anexo N°4 Formato Solicitud Académica: Cambio Plan Modular

’ SOLICITUD CAMBIO DE PLAN REGULAR A PLAN MODULAR

Aprueha : Rechaza;

‘ Direccion de Escuela Nombre completo alumno:

Firma y Timbra;
Teléforo | .....ccocooeeeevnnnn, Garreo: ...

J Fecha:

! Nombre completo de las aslgnaturas a inscribir
Vicerrectoria de Adm. Y Finanzas

Cancelé Matricula Modular:

2.-
8i: Na:
3.~
Aprueba : Rechaza:
4.~
Firma y Timbre: B e et ettt
Fecha : B e e e A et e e eenen s

Vicerrectoria Académica

Aprueba ; Rechaza;
Firma y Timbre: Firma Alumno
Fecha :
Ohservaclones
‘Reglstro Académico, Titulos v

Grados

Fecha Inscripcién de Asignaturas en

SGLU:

Firma y Timbre:




Anexo N°5 Formato Solicitud Académica: Alzamiento de requisitos

%

UNIVERSIDAD
MIGUEL DE CERVANTES

Escuela .....cccvveinvviiinnennn

Solicitud
ALZAMIENTO REQUISITO

TPeriodo Académico ....cceeeeee

l Fecha l |

RUT I

Alurnno(a)

Carrera [ Jornada

Observaciones

Asignatura a Cursar sin Requisito Requisito establecido

N° | Codigo/Seccion Asignatura

Asignatura

V°B° Escuela Firma alumno{a)

Vicerrectoria Académica

Universidad Miguel de Cervantes
Mac lver 370, Santiago Centro — Fona: 9273400 - www.umcervantes.cl




