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INTRODUCCION

La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, inspirada en los valores
institucionales, tiene las funciones de procesar, administrar y resguardar la
informacion académica y curricular, en conformidad con las politicas, reglamentos
vigentes y el calendario académico de la Universidad Miguel de Cervantes;
satisfacer las necesidades de certificacion y otorgar respuesta a solicitudes
académicas de alumnos, titulados y docentes, asegurar la disponibilidad de la
informacion con el fin que sea confiable, oportuna, suficiente y pertinente a través
del Sistema de Gestién Universitaria, a las diferentes unidades académicas y
administrativas de la Universidad Miguel de Cervantes o instituciones externas que
lo exijan; y responsable de la gestion documental, custodia de los archivos de
gestion de los expedientes desde su ingreso, tramitacion administrativa hasta la
titulacion de alumnos y mantener de las unidades documentales de los docentes.

1. OBJETIVO

Definir los responsables y los procedimientos que lleva a cabo la Unidad de
Registro Acadeémico, Titulos y Grados.

2. ALCANCE

El procedimiento aplica a las siguientes areas:

Vicerrectoria Académica

Secretaria General

Direccion de Postgrado e Investigacion, Direcciones de Escuelas y Coordinadores
Académicos.

Direccién de Administracién y Flnanzas

DirecciGndeBiblioteca- -

Direccion de Admisién

Direccidn de Informatica

Jefatura de Registro Académico, Titulos y Grados

3. RESPONSABILIDADES

Vicerrector Académico

Supervisar las actividades de todas ias unidades académicas y de las unidades
de apoyo de la gestidn académica.

Autorizar alzamientos de requisitos, mediante Resolucién firmada con el
Secretario General.

Supervisar la convalidacién u homologaciéon de estudios y los examenes de
conocimientos relevantes aprobados por las Direcciones de Escuelas y Direccién
de Postgrado e Investigacion, de conformidad al Reglamento de Estudios de
Pregrado.



Secretaria General

Certificar los actos de autoridad que el Estatuto y los Reglamentos establezcan,
revistiendo para estos efectos, la calidad de Ministro de Fe de la Universidad
Miguel de Cervantes, a saber: titulos profesionales, grados académicos,
diplomas, certificaciones académicas, entre otros.

Director de Postgrado e Investigacion, Directores de Escuelas vy
Coordinadores Académicos

Velar por el cumplimiento a través del Sistema de Gestién Universitaria de la
gestion de carga académica, gestor de cursos, gestién de profesores, entre otras
actividades académicas de acuerdo con los cuerpos reglamentarios vigentes de
la Universidad Miguel de Cervantes.

Director de Biblioteca
Verificar en tiempo y forma la oportuna entrega de tesis, tesinas y préstamos de
textos u otros materiales bibliograficos.

Directora de Administracion y Finanzas
Verificar en tiempo y forma la oportuna regularizacion de situacion financiera y
pago de derechos de titulacién de egresados.

Directora de Admision

Supervisar el proceso de matricula de alumnos nuevos, asegurando el
cumplimiento de los requisitos de ingreso vy la entrega de la documentacion
requerida a la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados y otras instancias
correspondientes.

Supervisar el cumplimiento de los requisitos de ingreso y la documentacion
pertinente en los casos de alumnos ingresados por convalidacién de estudios o
reincorporades.

Director de Informatica

Mantener la seguridad y funcionamiento el Sistema de Gestion Universitaria.
Efectuar los correspondientes respaldos (base de datos) de informacién del
Sistema de Gestion Universitaria.

Generar informacion adicional desde el Sistema de Gestién Universitaria segin
nuevos requerimientos.

Jefe de Registro Académico, Titulos y Grados
Cautelar el cumplimiento en la gestién académico-administrativa definidos en Ios
reglamentos vigentes de la Universidad Miguel de Cervantes., : :

4. DOCUMENTOS APLICABLES

Reglamento de Estudios de Pregrado
Reglamento de Admision, Registro Académico, Titulos y Grados,



Reglamento de Estudios de Magister.

Reglamento de Programas de Magister Profesional y Postitulo en Educacion
Modalidad a Distancia.

Reglamento de Diplomados.

Reglamento del Académico.

Reglamento Organico.

Calendario Académico

Decreto de Rectoria N.° 32/2018, admision con estudios en el extranjero.
Resolucion de Rectoria N.° 4/2017, materia documentos de matricula,
Resolucion de Rectoria N.° 3/2018, materia Reincorporaciones.
Encuesta N°1 de Titulados

5. TERMINOLOGIA
El presente documentos incluye las siguientes definiciones:

Calendario académico:

Es el conjunto de actividades de la gestion académico-administrativa a realizar por
parte de los alumnos, las unidades académicas y unidades administrativas de la
Universidad Miguel de Cervantes durante los distintos periodos académicos, el
cual es decretado anualmente.

Suspension de estudios:
Es el derecho de todo alumno regular, al inicio de cada semestre, a la ausencia
autorizada a los cursos y actividades curriculares dentro de su plan de estudios, en
los plazos y excepciones contempladas en los distintos reglamentos vigentes de la
carrera o0 programa, la suspension anula la inscripcion de asignaturas del
semestre, por medio del Sistema de Gestidn Universitaria, que lo expresa con la
equivalencia estado académico: suspendido.

Retiro:

Es el derecho alumno para renunciar formalmente al plan de estudios que se
matriculd, mediante el Sistema de Gestién Universitaria que lo expresa con la
equivalencia estado académico: retirado.

Abandono:

Es la ausencia de un alumno a sus clases y demas actividades académicas por un
periodo continuo, sin aviso previo, ni explicacion posterior que le fuere aceptada, el
abandono podré declararse por oficio interno de inasistencia no justificada por las
Direcciones de Escuelas, que el Sistema de Gestidn Universitaria expresa con la
equivalencia estado académico: abandono.

Reincorporaciones:

Son aqueltas solicitudes académicas, por medio de las cuales el altumno en estado
académico de abandono, suspendido, retirado o no vigente, formalmente, recurre
a la Direcciones de Escuelas o Direccion de Postgrado e Investigacion, para
requerir su reingreso<, dicha solicitud de reincorporacion, en caso de ser
aceptada, se concretara acorde a las condiciones del plan de estudios, programas
y reglamentos vigentes a la fecha de dicho proceso, mediante el Sistema de



Gestion Universitaria, actualiza el registro y lo expresa con la equivalencia estado
académico: vigente.

Convalidacién de una asignatura:

Es la aceptacidn de equivalencia entre los contenidos programaticos de una 0 mas
asignaturas cursadas y aprobadas en otra institucién de educacién superior y los
de una o mas asignaturas contempladas en un plan de estudios de la Universidad,
en virtud del cual, se tiene por aprobada una o varias asignaturas a pesar de no
haber sido cursadas en esta institucién. Podran aprobarse por convalidacion las
asignaturas cuyos objetivos y contenidos sean acreditados en, a lo menos, un 70%
y cuyo dominio se hubiese adquirido en un plazo no mayor a 10 afios contados
hacia atrés desde la fecha de ia solicitud de convalidacién. Dicho plazo podra
ampliarse por experiencia laboral especifica en el tema. Con todo, no se podran
convalidar mas del 60% de las asignaturas minimas de un plan de estudios, el
Sistema de Gestibn Universitaria lo expresa con la equivalencia estado
académico: aprobada por convalidacién (APC).

Asimismo, la reglamentacion de una carrera o programa puede establecer
requisitos especificos en esta materia.

Homologacién de una asignatura:

Es la aceptacion de equivalencia entre los contenidos programaticos de una 0 mas
asignaturas cursadas en otra carrera o programa de esta Universidad, y los de una
asignatura contemplada en el plan de estudios vigente, en virtud del cual se tiene
por aprobada esta asignatura a pesar de no haber sido efectivamente cursada en
dicho plan. Seran homologabies las asignaturas cuyos objetivos y contenidos
posean una equivalencia igual o superior a un 70% y cuya aprobacion se hubiese
logrado en un plazo no mayor a 10 afos desde la fecha de la solicitud de la
homologacién. Con todo no se podran homologar méas del 60% de las asignaturas
minimas de un plan de estudios. Sélo tendran derecho a solicitar homologacion los
glummos que “se reincorporan a ta Universidad, o hacer cambio de planes 'y
programas de estudios dentro de la misma, el Sistema de Gestion Universitaria
expresa dicho proceso con la equivalencia estado académico: aprobada por
homologacion (APH).

Asimismo, la reglamentacion de una carrera 0 programa puede establecer
requisitos especificos en esta materia.

Examenes de Conocimientos Relevantes:
Es la aprobacion de un examen tendiente a verificar si el alumno posee el dominio

de los conocimientos y habilidades requeridos para aprobar una asignatura, en
virtud de: tener estudios realizados, que ni son convalidables ni homologables de;"
acuerdo a los reglamentos de la Universidad o tener una experiencia Iabpg Lo
demostrada en el area. Se podran validar por este medio hasta el 10% dIe’ 55
asignaturas minimas de un plan de estudios. Los alumnos que estén actualm\k?g
desempenando funciones Iaborales que correspondan al érea temética de i

obtener validacion, por examenes de conocimientos relevantes, de hasta el 30%
del total de asignaturas de dicho plan de estudios, no se podra validar por este
mecanismo una asignatura que hubiese sido inscrita y reprobada por el estudiante,



el Sistema de Gestidn Universitaria expresa dicho proceso con la equivalencia
estado académico: aprobada por exdmenes de conocimientos relevantes.(APECR)

Egresados:

Son aguellos alumnos que han aprobado la totalidad de las asignaturas y
actividades académicas contenidas en el plan de estudios de las carreras o
programas académicos, incluidas, cuando corresponda, seminario de tesis y/o
tesina, trabajo de grado y practicas profesionales, faltando Gnica y exclusivamente
por rendir su correspondiente examen de grado y/o de titutacién.

Titulados ylo graduados:
Son aquellos egresados que hubieren aprobado el respectivo examen de titulo y/o
grado segln la carrera o programa académico.

Carga académica:
Es el conjunto de asignaturas obligatorias, asignaturas electivas y actividades
académicas inscritas y cursadas en cada periodo académico vigente.

6. EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

No aplica

7. ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO
A continuacion se sefialan los procedimientos que desarrolla la Unidad de Registro
Academico, Titulos y Grados.

7.1 Admisién alumnos nuevos y antiguos (rematriculados-reincorporados)
- La —admisién--de—alumnos—nuevos—y—antigiuos - procede acorde al - sigtiente
procedimiento:

a) La Direccion de admision, establece la via de ingreso del alumno nuevo sea
admision regular o admisién extraordinaria (por convalidacién), en los plazos
fiiados en el calendario académico.

b) Admision regular, dicha direccién envia los expedientes de los alumnos nuevos
con los antecedentes personales, escolares, universitarios en soporte fisico y
digital para su verificacidon, gue asegura el cumplimiento de las exigencias,
requisitos legales y normas internas de la Universidad.

¢) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados realiza un control interno
validando la informacién proporcionada y consigna en el Sistema de Gestidn
Universitaria la creacion de los alumnos regulares; excepcionalmente en el caso
de un alumno tuviera algan documentc en proceso de entrega, su creacion se
registra en el Sistema de Gestion Universitaria con el estado académico de
postulante y/o alumno condicional, sujeto a condiciones y plazos taxativos, en la
resolucion de Rectoria N°4/2017 de fecha 13 de noviembre de 2017; asimismo, 1as
personas con estudios en el extranjero, segn el Decreto de Rectoria N°32/2018
de fecha 10 de diciembre de 2018, deben presentar algunos documentos



equivalentes a los requeridos apostillados o legalizados de acuerdo a su pais de
origen.

d) Admision extraordinaria o convalidacién, ya definida la terminologia, el alumno
que concreta lo dispuesto en el punto a), deber4 acompafiar los programas de
estudios originales de las asignaturas a convalidar, cursadas en la otra institucion
de educacidn superior de origen o fotocopia debidamente legalizada ante notario y
la concentracion de notas de las asignaturas aprobadas en dicha institucion, con
su comprobacion de autenticidad.

e) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados chequea y acredita el
cumplimiento de lo sefialado anteriormente, y consigna el nombre de ios
programas de estudios externos cursados, la institucién de educacion superior de
origen, la duracién, semestre en que cursd, afic en que cursé y la nota de
aprobacion, posteriormente en gestién curricular se crea la convalidacion
reconociendo el programa de asignatura externo por la asignatura del plan de
estudios de la carrera o programa de la Universidad, a través del Sistema de
Gestién Universitaria.

f} Los alumnos antiguos, sin situaciones pendientes de ninguna naturaleza, se re-
matriculan directamente en la Direccion de Administracién y Finanzas; y en
aquellos casos de alumnos con estado académico de suspendido, retirado,
abandono o no vigente, cuya ausencia corresponde a lo maximo a dos semestres
académicos consecutivos, la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados
actualiza ipso facto el estado académico a vigente a peticién de la Direccion de
Administracién y Finanzas.

g) Los alumnos en estado académico de no vigentes, abandono, suspendido y
retirado, cuya ausencia fuese superior a dos semestres académicos consecutivos
y sin situaciones-pendientes de ninguna naturafeza, que soliciten reingresar a ta
Universidad, a la carrera o programa de origen u otra, deberan haber inscrito
asignaturas en el Ultimo semestre de su Ultima matricula; y haber rendido las dos
pruebas solemnes, de a lo menos, una de las asignaturas inscritas,
correspondientes a su plan de estudios vigente en ese semestre, en conformidad a
la Resolucion de Rectoria N°3/2018 de fecha 15 de junio de 2018; para dicho
efecto debe completar la solicitud académica de reincorporacion.

)La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados elabora una base de datos
anualmente de las reincorporaciones.

Nota: (ver Instructivo para Tramitacion de Solicitudes Académicas.)

7.2 Inscripcién de Asignaturas
La inscripcion de asignaturas seg(n al siguiente procedimiento:

a) El procedimiento de inscripcién de asignaturas lo fija semestralmente la
Vicerrectoria Académica, por medio del calendario académico; una vez finalizados



los requisitos decretados en los planes de estudios para el avance de cada
carrera o programa.

b) E! alumno matriculado accede a través del Portal Web Institucional en servicios
de internet ingresando los datos: nombre de usuario, contrasefia y perfil a través
del Sistema de Gestion Universitaria en la opcion tomar ramos.

¢) Las Direcciones de Escuela y Direccién de Postgrado e Investigacion o
Coordinaciones Académicas, segun corresponda, supervisan y controlan el
proceso de inscripcion de asignaturas mediante la revision de la informacion
registrada en el Sistema de Gestidén Universitaria; colaborando con los alumnos en
la ejecucion del proceso.

d) Los alumnos que soliciten excepciones a la inscripcion de la carga académica
debe recurrir a las Direcciones de Escuelas y Direccion de Postgrado e
Investigacion.

e) La inscripcion de asignaturas de los alumnos nuevos se realiza en forma
automatica.

f) La inscripcion de asignaturas se rige por los plazos estipulados en el calendario
acadéemico.

7.3 Certificaciones Académicas
La solicitud, emision, firma y entrega de certificados académicos se hace seglin el
siguiente procedimiento:

a)La entrega de titulos profesionales, grados académicos y demds certificados
académicos estaran a cargo exclusivamente de la Unidad de Registro Académico,
Titulos-y-Grades;-bajoa inspeccidn-de-ta Secretarialo) General. - --

b)}El alumno retira el formulario impreso de la solicitud de certificacion académica
en la Direccién de Administracion y Finanzas.

c)Una vez completado dicha solicitud, en la Direccidn 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.

d)El alumno entrega la solicitud acompafiada de la boleta respectiva en las
Direcciones de Escuelas que le corresponda.

e) Las Direcciones de Escuelas registran diariamente las solicitudes recibidas y
despachadas a la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados.

f) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, previa revision del estado
academico del alumno en el Sistema de Gestién Universitaria, emite, en tiempo y
forma las certificaciones académicas solicitadas, con las firmas y timbres
correspondientes, para que los documentos puedan ser validados en la pagina
web institucional en el banner “validacion de certificados”.



g) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, en el intertanto antes de la
emision del certificado, el Sistema de Gestion Universitaria arroja una alerta en
forma automatica, que obliga al funcionario de la Unidad completar los datos de
contacto del solicitante, de modo tal que contribuimos a mantener la base de datos
institucional actualizada de alumnos, egresados, titulados, graduados y
postitulados a través del Sistema de Gestién Universitaria, por medio de las
solicitudes de certificaciones académicas efectuadas.

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

Las Direcciones de Escuelas entregan las certificaciones académicas a los
alumnos, cambiando el estado del documento a entregado en el Sistema de
Gestién Universitaria,

Nota: (ver Instructivo para Tramitacion de Solicitudes Académicas.)

7.4Actas de Notas Semestrales.
La impresion y firma de las actas de notas semestrales se realiza conforme al
siguiente procedimiento;

a) Cada curso creado en el periodo académico respectivo, una vez rendidas las
evaluaciones y consignadas las calificaciones académicas obteniendo las notas
finales, las Direcciones de Escuelas y la Direccién de Postgrado e Investigacion,
proceden al cierre de los cursos, para ello imprimen las actas oficiales con las
notas semestrales, a través del Sistema de Gestion Universitaria, para la firma del
profesor de la asignatura y del Director de la Escuela o Director de Postgrado e
Investigacion. :

b) Las actas originales debidamente firmadas por las instancias anteriormente
indicadas, seran chequeadas por la Unidad de Registro Académico, Titulos y
Grados, en términos de verificar la cantidad de alumnos del acta en comparacion
con el Sistema de Gestion Universitaria, la unicidad, integridad y autenticidad con
sus firmas y timbres respectivos; para finalmente la firma y timbre del Jefe de la
Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados.

¢) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados es responsable del archivo
de gestion de las actas de notas semestrales ordenados por afio, semestre,
carrera o programa y del archivo histérico de las actas semestrales; el plazo para_
el cumplimento del proceso lo estable semestralmente la Vicerrectoria Acade Qu&a @r
en el calendario academico.

7.5Homologacioén de una asignatura \@E & /
La homologacidon de una asignatura se realiza por medio del sigui€ *\“‘”*“

procedimiento:

\\\\\‘:Eﬂy%



a) Solo tendran derecho a solicitar homologacion los alumnos que se reincorporan
a la Universidad para hacer cambio de planes y programas de estudios dentro de
la misma o cambio de carrera 0 programa, ya definida la terminologia.

b) Las Direcciones de Escuelas y Direccion de Postgrado e Investigacion proceden
a realizar el estudio pertinente de {as asignaturas cursadas por el alumno para
homologar, dando cumplimiento a las exigencias y normas internas de la
Universidad.

¢} Las Direcciones de Escuelas y Direccién de Postgrado e Investigacion registran
las asignaturas homologadas y levantan el acta oficial debidamente firmada por el
Director de Escuela o Director de Postgrado e Investigacion.

d) Las Direcciones de Escuelas y Direccion de Postgrado e Investigacion informan
debidamente entregando el acta oficial de homologacion a la Unidad de Registro
Académico, Titulos y Grados.

e)La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados valida y aplica el acta de
homologacion a través del Sistema de Gestidon Universitaria, gue se expresa con la
equivalencia estado académico: aprobada por homologacion (APH),
posteriormente el acta de homologacién se archiva en el expediente del alumno.

7.6 Examenes de Conocimientos Relevantes
Los exdmenes de conocimientos relevantes se realizan acorde al siguiente
procedimiento:

a) Las Direcciones de Escuelas inician el estudio pertinente de las asignaturas que
califican para exdmenes de conocimientos relevantes, ya definida la terminologia,
para dar cumplimiento a las exigencias y requisitos reglamentarios de la

Univers.idad. . . . [ e

b) Las Direcciones de Escuelas definen los gobjetivos, los contenidos, preguntas y
el profesor asignado para realizar el examen de conocimientos relevantes.

c) Las Direcciones de Escuelas levantan el acta correspondiente con la calificacion
obtenida firmado debidamente por el profesor (a) y el Director de Escuela,
remitiendo dicha acta y adjuntando la prueba del examen rendido a la Unidad de
Registro Académico, Titulos y Grados.

d)La Unidad de Registro Académico, Titulos v Grados registra el examen de
conocimientos relevantes de la asignatura consignada en el acta, con la nota,
profesor y fecha a través Sistema de Gestidon Universitaria, que expresa dicho
proceso con la equivalencia estado académico: aprobada por Examen de
Conocimientos Relevantes (APECR).

e) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados archiva el examen de
conocimientos relevantes y prueba en el expediente del alumno.

7.7 Convalidacién de una asignatura
La convalidacion de una asignatura mediante el siguiente procedimiento:



a) Las Direcciones de Escuelas o Direccion de Postgrado e Investigacion reciben
la solicitud de convalidacion, con los antecedentes correspondientes, ya definida la
terminologia.

b) Las Direcciones de Escuelas o Direccién de Postgrado e Investigacion les
correspondera la aprobacion final a dicha solicitud y la derivan en tiempo y forma
a la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados.

c) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados verifica de la solicitud de
convalidacion los datos del alumno, la normativa citada, la némina de los
programas recibidos, el acta convalidacién las asignaturas aprobadas en la otra
institucion de educacion superior de origen con los programas de estudio
originales y el informe académico de convalidacion con la normativa mencionada,
a través del Sistema de Gesti6n Universitaria, se expresa con la equivalencia:
aprobada por convalidacion (APC).

d)La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados posteriormente archiva los
documentos de |la convalidacién en el expediente del alumno.

7.8 Suspension de Estudios
La suspension de una asignatura se realiza de acuerdo al siguiente procedimiento:

a) El formulario de la suspension de estudios, ya definida la terminologia,
presentado se acompafia de una carta personal del solicitante y de un informe de
entrevista personalizada de las Direcciones de Escuelas, que especifica los
motivos de la suspensién de estudios.

b)Las Direcciones de Escuelas, una vez aprobada la solicitud, se despacha a la
Direccion de Administracion y Finanzas; para la revision de la situacién financiera
del alumno y si corresponde devolucién de arancel.

c)La Direccion de Administracién y Finanzas, si la solicitud es aprobada, se remite
a la Vicerrectoria Académica.

d)La Vicerrectoria Académica, revisa la solicitud y si es aprobada, finalmente la
tramita la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, a través del Sistema
de Gestion Universitaria, actualizando la situacién del alumno, consignando el
usuario que lo ejecuta y su fecha, que se expresa con la equivalencia estado
académico: suspendido.

e)La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, mantiene un archivo...
histérico de tres afios de las solicitudes de suspensiones por ario, carrega@@ﬂ,_sx”

-,

programa, el plazo para el cumplimento del proceso lo fija semestraimet€/fa.

1
i

Vicerrectoria Académica en el calendario académico. it
z
=

f) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados elabora una base de
anualmente de las suspensiones con sus motivos.

Nota: (ver Instructivo para Tramitacion de Solicitudes Académicas.)



7.9 Retiro
El retiro de un alumno se realiza conforme al siguiente procedimiento:

a)El formulario de retiro, ya definida la terminologia, presentado se acompafa de
una carta personal del solicitante y de un informe de entrevista personalizada de
las Direcciones de Escuelas, que especifica los motivos del retiro de estudios.

b)Las Direcciones de Escuelas, una vez aprobada la solicitud de retiro, se entrega
a la Direccion de Administracion y Finanzas, para la revision de la situacion
financiera del alumno vy si corresponde devolucién de arancel.

c) La Direccion de Administracion y Finanzas, si la solicitud es aprobada, se
despacha a la Vicerrectoria Académica.

d)La Vicerrectoria Académica, revisa la solicitud y si es aprobada, finalmente es
tramitada por la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, a través del
Sisterna de Gestion Universitaria, actualiza la situacién del alumno, consignando el
usuario que lo ejecuta y su fecha, gue se expresa con la equivalencia estado
académico: retirado.

e)La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, maneja un archivo de
gestion histérico de tres afios, de las solicitudes de retiro por afio, carrera o
programa.

flLa Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados elabora una base de datos
anualmente de los retiros con sus motivos.

Nota: (ver Instructivo para Tramitacién de Solicitudes Académicas.)

3 7.10 Abandono
El abandono de un alumno se decreta conforme al siguiente procedimiento:

a)Las Direcciones de Escuelas lo declaran por oficio interno, ya definida
terminologia, si el alumno al cumplirse el plazo de inasistencias no justificadas o
cumplido el plazo de una suspension de estudios debidamente autorizada, sin
aviso previo a dicho vencimiento; 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, a través del Sistema de Gestion
Universitaria, se actualiza la situacion del alumno, registrando el usuario que lo
ejecuta y su fecha, que se expresa con la equivalencia estado académico:
abandono.

4

5 7.11 Egresados

El procedimiento de los egresados en vias de titulacion es el siguiente:

a)La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados, ya definida la terminologia,
revisa los datos personales actualizados del egresado y analiza su situacién



academica y financiera, por medio de un formulario denominado hoja de ruta, que
valida las firmas y timbres de las Direcciones de Escuelas, Direccion de Biblioteca,
Direccién de Administracién y Finanzas y finaimente por la Unidad de Registro
Académico, Titulos y Grados, la autorizacién a las Direcciones de Escuelas para
fijar la fecha para rendir el examen de tituio y/o grado; en paralelo se aplica la
Encuesta N°1 Titulados, que permite la recoleccién de la informacion personal de
contacto y fundamentalmente medir el grado de satisfaccion de la formacién
recibida de los egresados en vias de titulacion; colaborando en mantener la base
de datos institucional actualizada de alumnos, egresados, titulados, graduados y
postitulados a través del Sistema de Gestion Universitaria.

7.12 Expediente de Graduacién yfo Titulacion
El procedimiento del expediente de graduacion y/o es el siguiente:

ajLa Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados abre un expediente de
graduacion y/o titulacion por cada egresado, una vez que las Direcciones de
Escuelas informan los datos para la emision del acta para el examen de titulo y/o
grado, dicho expediente de graduacion y/o titulacién contiene:

a.l) Los documentos de ingreso de las carreras O programas académicos
conforme a la reglamentacién vigente.

a.2) Concentracion de notas del plan de estudios aprobado de la carrera 6
programa.

a.3) Acta de Examen de Grado Académico y/o Titulo.

a.4) Copia del Certificado de Grado Académico y/o de Titulo Profesional firmados
por la Secretaria General y el Rector.

b) En aquellas carreras y planes de estudios adicionalmente pueden contener
informe de préctica profesional y las pautas de evaluacmn respectlvas

c)La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados una vez cumplidos la
totalidad de los requisitos académicos de titulacién y/o graduacién o su
equivalente, conforme a la carrera o programa académico, actualiza el estado
academico de graduado o titulado y a la inscripcion en los Libros de Registros de
la Unidad e ingresa la informacion de los antecedentes de
Egreso/Titulacion/Graduacion a través del Sistema de Gestidn Universitaria.

7.13 Ceremonia de Graduacion y/o Titulacion
El procedimiento de la ceremonia de graduacién y/o titulacion es el siguiente:

a) La ceremonia de entrega solemne de titulos profesiones y/o grados académicos

de las carreras depende de la Vicerrectoria Académica, la que instruira a Ja.-.
Direccién de Asuntos Estudiantiles y Titulados para su organizacién en la fi g@,
gue fija el calendario académico. ; § ;

b) La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados informa la né‘ H
acompariada de los diplomas por carrera de los Licenciados y/o Titulados para
inciusion en la ceremonia mencionada.



c) En los programas la entrega de certificaciones académicas y diplomas se
llevaran a cabo en un acto formal distinto, en su defecto se dispone su envio a
domicilio o el retiro en la Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados

7.14 Cuerpo Docente

a) Las Direcciones de Escuelas y Direccidon de Postgrado e Investigacidén se
encargan que los nuevos docentes cumplan con Ias exigencias y requisitos para la
incorporacién, jerarquizacion, categorizacion y carrera académica establecidos en
el Reglamento Académico de la Universidad, a saber:

* Ficha de postulacion/ trabaje con nosotros (inscripcion web institucional de
la Universidad)

» Evaluacion entrevista docente.

= Acta comision examinadora docente

= Curriculum Vitae

= Copia debidamente legalizada ante notario del certificado de titulo y/o grado
académico 0 correspondiente certificacion.

b} La Unidad de Registro Académico, Titulos y Grados verifica la documentacién
entregada por las Direcciones de Escuelas y la Direccion de Postgrado e
Investigacion de los docentes, y son consignados a traves del Sistema de Gestion
Universitaria, para su categorizacién academica, custodiando el archivo histérico
de los docentes de la Universidad.

8.REGISTROS
= Base de datos Gestion de Alumnos Sistema de Gestion Universitaria
+ Base de datos Gestor de Cursos Sistema de Gestion Universitaria

» Base de datos Gestion de Profesores Sistema de Gestidn Universitaria
» Base de datos de Suspensiones, Retiros y Reincorporaciones (Elaboracion

propia)

9. ANEXOS

Formato pantallas SGU (en relacion al procedimiento).

10. MODIFICACION DE DOCUMENTOS

Edicién N°  |Accion Fecha Aprobado por:

01 Generacion del documento  [Oct-2011 Rector

02 Modificacion de documento  |Dic-2019 Rector
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