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1. OBJETIVO

Estandarizar el flujo procedimental de solicitudes declaradas por el CFT de la regién de Valparaiso,
definiendo documentacion, requisitos, responsables, funciones y plazos.

2. ALCANCE

Personal administrativo que se relaciona con la vida académica de las (los) estudiantes dentro
de la Institucion.

3. DEFINICIONES

ALUMNO REGULAR (ESTUDIANTE VIGENTE): Son alumnos(as) regulares de la Institucion, las personas
gue, habiendo ingresado al Centro de Formacion Técnica de la Region de Valparaiso, en adelante
también el “CFT" por los procedimientos oficiales de admisidn, ya sea regular o especial, se encuentran
cursando un plan de estudio conducente a titulo técnico de nivel superior y no han sido eliminados del
mismo. Los (as) alumnos (as) regulares conservaran dicha calidad mientras figuren matriculados e
inscritos en asignaturas o actividades académicas propias de su plan de estudios y carezcan de
impedimentos de orden académico, econdmico, disciplinario o de salud para cursar estudios en CFT.

CALENDARIO ACADEMICO: Sistema integral de organizacién y programacién de las actividades
académicas y de apoyo, que se desarrollan en el CFT a lo largo del ano, disponible en nuestra pagina web.

CONVALIDACION: Se entendera por convalidacion el acto por el cual CFT reconoce como aprobadas las
asignaturas, actividades académicas y/o practicas cursadas y aprobadas en otras instituciones de
educacion superior, ya sean chilenas o extranjeras.

CONCEPTOS: Terminologia utilizada dentro de la institucion, para referirse al estado final de una
asignatura que describe una situacion académica, que va asociada a un codigo determinado, el cual se
expresa en las concentraciones de notas, reportes y fichas curriculares del sistema académico, entre
otros. (Ver Anexo 1).

CREDITO: Expresion cuantitativa del trabajo académico efectuado por el alumno, necesario para
cumplir los objetivos y logros del plan de estudio. La carga académica de los estudiantes de CFT no
podra ser superior a 60 créditos semestrales, por carrera. No se considera como carga académica la
Practica Laboral.



CODIGO DE TIPO DE SOLICITUD: Numeracién configurada en sistema académico u+ para identificar un
tipo de solicitud, asociada en reportes de uso u otros. (Ver Anexo 2).

DESAHUCIO: Dejar sin efecto el contrato celebrado con la institucién, dentro de un plazo de 10 dias
corridos post-notificacion de resultado a beneficios estatales, siempre y cuando no haya recibido algln
beneficio total o parcial.

DOCUMENTACION REQUERIDA: Documentos que el (la) estudiante debe presentar para dar curso a la
solicitud. Estos se adjuntan por el portal del estudiante y en caso de ser necesario, deben ser
presentados presencialmente o escaneados al Jefe de Carrera, en adelante también, "JC".

FECHA DE APLICACION: Tiempo establecido para dar respuesta al ciclo completo de una solicitud. Esta
fecha puede o no estar definida por reglamento, y se contabiliza como dias habiles, desde que la
solicitud es creada o presentada.

FUNCION: Tarea que cada responsable realiza para el cumplimiento de la secuencia del flujo respectivo

PERDIDA DE LA CALIDAD DE ALUMNO REGULAR: La calidad de alumno regular se pierde por razones
académicas (reprobacion de dos asignaturas obligatorias dentro del plan de estudios, en tres
oportunidades cada una de ellas, o de una asignatura en cuatro oportunidades) por razones
disciplinarias (segtin lo establecido en las normas disciplinarias del reglamento del estudiante) por
razones administrativas (cuando se incurre en incumplimiento de las obligaciones econémicas para con
CFT) por razones de salud (cuando el estudiante demuestre durante su permanencia en el CFT no tener
una salud compatible a su carrera) o por desercién.

PODER SIMPLE: Documento escrito por el (la) estudiante que no requiere ser firmado ante notario
publico. Este debe al menos contener, nombre completo, rut, firma del interesado (a). Sefialar dia, mes
y afo de redaccion junto con explicar la situacion estudiantil que demanda.

REQUISITOS PARA REVISAR: Condicion gue debe ser revisada entre la documentacion presentada
versus los antecedentes disponibles en los sistemas de control del estudiante. (Sistema académico u+,
Clobal, entre otros).

RESPONSABLE: Responsable de cada unidad del ciclo de funciones asociados en el respectivo flujo.

RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJE PREVIO (RAP): El reconocimiento de aprendizajes previos
permite validar las competencias basicas, conductuales y funcionales que se desarrallan tanto a través
de actividades de aprendizaje formal, como por medio de diversas modalidades de aprendizaje no
formal o informal.



REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE: Documento que establece el conjunto de normas
generales que regulan y orientan la vida académica, los derechos, deberes y obligaciones de los (las)
estudiantes del CFT.

RETIRO: Procedimiento en virtud del cual el estudiante salicita en cualquier tiempo, con o sin expresion
de causa la terminacion definitiva y anticipada de sus estudios, se entiende también por retiro, el
vencimiento del plazo de suspension sin que el estudiante se reincorpore al CFT.

RETRACTO: Facultad de todos los(las) estudiantes matriculados de desistir del contrato celebrado con
la Institucion, con un plazo de 10 dias corridos desde |a 1a publicacion de resultados de postulaciones a
las universidades pertenecientes al Sisterma de Admisién Universitaria (SUA) si presenta una segunda
matricula (Art. 3° de la Ley N°19.496).

SOLICITUD DE GRACIA: Si un(a) estudiante pierde su calidad de alumno regular, podra solicitar
formalmente una oportunidad especial y extraordinaria de reincorporacién al Rector, quien podra o no
conferirla siendo su pronunciamiento inapelable.

SUSPENSION: Procedimiento en virtud del cual el (Ia) estudiante detiene o interrumpe temporalmente
la continuidad o el curso de sus estudios, por hasta 2 semestres académicos.

TIPO DE SOLICITUD: Nombre de la solicitud dado por este instructivo conforme al reglamento
académico del estudiante.



4. LISTADO DE SOLICITUDES DISPONIBLES:

+ Solicitud N°1: APELACION PORCENTAJE DE ASISTENCIA

+ Solicitud N°2: ASIGNATURA PENDIENTE - 1 PERIODO ACADEMICO
+  Solicitud N°3: CERTIFICACION ACADEMICA (VIGENTE-ELIMINADO)

+  Solicitud N°4: CONVALIDACION

+  Solicitud N°5: HOMOLOGACION

+  Solicitud N°6: INSCRIPCION O RETIRO DE ASIGNATURAS
 Solicitud N°7: RETIRO (RETRACTO - DESAHUCIO - RETIRO PREVIO)
+ Solicitud N°8: REINCORPORACION

* Solicitud N°9: RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES PREVIOS

+  Solicitud N°10: SOLICITUD PARA LA CONTINUACION DE ESTUDIOS - DIRECTOR ACADEMICO
+  Solicitud N°11: SUSPENSION

+  Solicitud N°12: TITULACION

 Solicitud N°13: TRASPASO INTERNO (CAMBIO DE SEDE)
 Solicitud N°14: TRASPASO INTERNO (CAMBIO DE CARRERA)
 Solicitud N°15: TRASPASO INTERNO (CAMBIO DE JORNADA)

A continuacion, la secuencia de pasos, solicitud a solicitud.



Solicitud N°1: APELACION PORCENTA|E DE ASISTENCIA

NORMATIVA: ARTicULO 37° AL 39° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 28 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (la) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambos
lados, indicando los motivos de su ausencia a clases, certificados médicos, laborales u otro si procede
(escrito por el estudiante). Este requerimiento se ejecuta desde el portal del estudiante.

2. JC, en un plazo de 2 dias habiles una vez llegado |a solicitud a su perfil en sistema académico U+,
revisa si efectivamente el (la) estudiante cumple con los siguientes requisitos:

2.1. Condicion de alumno regular
2.2. Cumplimiento académico de las asignaturas inscritas
2.3. Justificaciones anteriores presentadas a JC

3. JC, una vez realizada la revision de punto 2, traspasa solicitud, a través de portal académico u+ a
direccion académica, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, revisa que todos los puntos anteriores hayan
sido ejecutados, para dar aprobacion o rechazo de solicitud del estudiante.

4. Direccion académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de las
unidades implicadas, envia a registro académico, el cual, en un plazo de 3 dias habiles, debe rechazar en caso
de no ser viable |a solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el proceso, y registrar en sistema, generar
la documentacion correspondiente e informar al estudiante via correo electrénico institucional.

5. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 7 dias
habiles. Por su parte el (la) estudiante, dispone de plazos para ejecutar esta solicitud definidos por
calendario académico.

APRUEBA: si |a solicitud es aprobada, la asignatura sera aprobada siempre y cuando su promedio de
notas tenga una calificacion suficiente, nivel de aprendizaje logrado sin considerar asistencia obtenida
al cierre del semestre (75%). Esta solicitud no genera cambios en el estado académico del estudiante.

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, aun cuando su promedio de notas tenga una calificacion
suficiente, sera reprobada con un estado final de REPROBADO, asociado al concepto RI. Cambios
ejecutados por sistema o ingreso manual por cada caso.



Solicitud N°2: ASIGNATURA PENDIENTE - 1 PERIODO ACADEMICO

NORMATIVA: ARTicULO 33° AL 36° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 30 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (la) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambos
lados, indicando los motivos para dejar postergar la calificacién final de una o mas asignaturas (escrito
por el estudiante). Este requerimiento se ejecuta desde el portal del estudiante.

2. JC, en un plazo de 2 dias habiles una vez llegado la solicitud a su perfil en sistema académico u+,
revisa si efectivamente el (la) estudiante cumple con los siguientes requisitos:

2.1. Condicion de alumno regular
2.2. Cumplimiento académico de las asignaturas inscritas, aprobadas y reprobadas
2.3. Verificar calificaciones parciales ingresadas en sistema académico, ellas mantienen vigencia

3. JC, una vez realizada la revision de punto 2, traspasa solicitud, a través de portal académico u+ a
direccion académica, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, revisa que todos los puntos anteriores hayan
sido ejecutados, para dar aprobacion o rechazo de solicitud del estudiante.

4. Direccién académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de las
unidades implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 3 dias habiles, debe rechazar en
caso de no ser viable |a solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el proceso, y registrar en sistema,
guedando las asignaturas en estado académico pendiente, por un periodo académico. Finalmente,
generar la documentacion correspondiente e informar al estudiante via correo e lectrénico institucional.

5. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 7 dias
habiles. Por su parte el estudiante, dispone de plazos para ejecutar esta solicitud definidos por
calendario académico.

APRUEBA: si |a solicitud es aprobada, |a asignatura sera marcada con un estado final de PENDIENTE,
asociado al concepto P, estara asi por 1 semestre académico, hasta que la calificacién faltante sea
informada por rectificacion de notas (RC-Fos) (Ver Anexo 3). Quedando registrada en el periodo
académico que se inscribid la asignatura. Esta solicitud no genera cambios en el estado académico del
estudiante.

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, la asignatura sera calificada por el docente a cargo y sera
cerrada normalmente al término del semestre, ya sea aprobada o reprobada segln sus calificaciones
parciales y finales obtenidas.



Solicitud N°3: CERTIFICACION ACADEMICA (VIGENTE-ELIMINADO)

NORMATIVA: DOCUMENTO CERTIFICACIONES ACADEMICAS - AREA ACADEMICA/UNIDAD CURRICULAR
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 29 EN SISTEMA ACADEMICO
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 27 EN SISTEMA ACADEMICO
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 25 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (Ia) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambos lados,
explicando cual es la certificacion que requiere, ya sea modular o intermedia. (escrito por el estudiante).
Este requerimiento se ejecuta desde el portal del estudiante.

2. JC, enun plazo de 2 dias habiles una vez llegado la solicitud a su perfil en sistema académico u+revisa
si efectivamente el (Ia) estudiante cumple con los siguientes requisitos:

2.1. Condicién de alumno regular
2.2 Cumplimiento académico de las asignaturas que conducen a Ia certificacion
2.3 No estar titulado ni egresado

3. JC, una vez realizada Ia revision de punto 2, traspasa solicitud, a través de portal académico u+ a
direccion académica el cual, en un plazo de 2 dias habiles, revisa que todos los puntos anteriores hayan
sido ejecutados.

4. Direccion académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de las
unidades implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 3 dias habiles, debe rechazar en
caso de no ser viable la solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el proceso, y registrar en
sistema, generar la documentacion y certificacion correspondiente e informar al estudiante via correo
electrénico institucional.

5. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 7 dias
habiles establecidos por reglamento académico. Por su parte el (la)estudiante, puede ejecutar este
requerimiento en cualquier momento del afio académico.

APRUEBA: si la solicitud es aprobada, se emitira desde sistema académico un certificado de
certificacion intermedia o modular seguin sea el caso y sera enviado en formato digital al estudiante.

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, se notificara al estudiante por correo electrénico institucional,
de los motivos por los no se pudo cursar su requerimiento.



Solicitud N°4: CONVALIDACION

NORMATIVA: ARTiCULO 60° AL 67° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 12 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (la) estudiante manifiesta su voluntad de convalidar asignaturas al momento de su matricula de
forma presencial en la unidad de admision. Estos ultimos son los encargados de generar el vinculo con
JC para orientacion académica.

2. JC, en un plazo de 7 dias habiles desde el momento de la cita con el (la) estudiante revisa si
efectivamente se cumplen con los siguientes requisitos para la convalidacion (reconocimiento de
asignaturas aprobadas en otra institucion de educacion formal):

2.1. Solicitar concentracion de notas y programas de estudios de la institucion donde realizé sus
estudios el estudiante (documentos originales)

2.2. Vigencia del programa de convalidacién (vigencia maxima es de 5 afios)

2.3. Grado de equivalencia de los estudios (igual o superior al 75% de los programas vigentes del CFT)
2.4. No superar el 50% de |as asignaturas de una carrera, analizando estado de avance al ingreso del
semestre en curso.

2.5. Completar el registro de convalidacion (REF: R-03)

3. JC, una vez concluida la entrevista con el (la) estudiante, deriva a la unidad de admisién para ingresar
la matricula correspondiente. Una vez ejecutada, procede a completar el registro de convalidacion (REF:
R-03) (Ver Anexo 4), adjuntando la documentacién previamente sefialada para ser presentada

a direccién académica.

4. Direccion académica, en un plazo de 1 dia habil, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando
el cumplimiento de las unidades implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 2 dias
habiles, debe rechazar en caso de no ser viable Ia solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el
proceso, y registrar en sistema las asignaturas convalidadas, asociado a la validacion que no influira en
el promedio del estudiante. Finalmente, generar la documentacion correspondiente e informar al
estudiante via correo electronico institucional.

5. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 10 dias
habiles. Por su parte el (la) estudiante, dispone de plazos para ejecutar esta solicitud definidos por
calendario académico. Debiendo considerar, que esta solicitud se ejecuta por una unica vez al
momento del ingresar a CFT.

APRUEBA: si |a solicitud es aprobada, la asignatura tendra un estado final de CONVALIDADQO, asociado
al concepto C. Y el estado académico del estudiante VIGENTE/CONVALIDACION.

REPRUEBA: si |3 solicitud es rechazada, la asignatura debera ser inscrita y cursada bajo régimen
previamente establecido en la planificacion académica vigente.



Solicitud N°5: HOMOLOGACION

ARTicULO 68° AL 70° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 13 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (Ia) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambos
lados, indicando las asignaturas que solicita homologar. Este requerimiento se ejecuta desde el portal
del estudiante.

2. JC, en un plazo de 5 dias habiles una vez llegado Ia solicitud a su perfil en sistema académico u+,
revisa si efectivamente el (Ia) estudiante cumple con los siguientes requisitos para la homologacion:

2.1. Condicion de alumno regular

2.2. Reincorporacion, luego de una suspension o retiro

2.3. Cambiarse de carrera o sede

2.4. Actualizacion de planes de estudios, estudiante titulado que desee ingresar a otra carrera

3. JC, una vez realizada la revision de punto 2, traspasa solicitud, a través de portal académico u+ a
direccion académica, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, revisa que todos los puntos anteriores hayan
sido ejecutados, para dar aprobacion o rechazo de solicitud del alumno.

4. Direccion académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de las
unidades implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 3 dias habiles, debe rechazar en
caso de no ser viable la solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el proceso, y registrar en sistema,
generar la documentacion correspondiente e informar al estudiante via correo electrénico institucional.

5. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 10 dias
habiles. Por su parte el estudiante, dispone de plazos para ejecutar esta solicitud definidos por
calendario académico.

APRUEBA: si |a solicitud es aprobada, la asignatura tendra un estado final de HOMOLOGADQ, asociado
al concepto H. Y el estado académico del estudiante sera VIGENTE/HOMOLOGACION.

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, la asignatura debera ser inscrita y cursada bajo régimen
previamente establecido en |a planificacion académica vigente.



Solicitud N°6: INSCRIPCION O RETIRO DE ASIGNATURAS

NORMATIVA: ARTiICULO 17°- 21°- 32° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 18 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (Ia) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambos lados,
indicando las asignaturas y el motivo de su inscripcion, eliminacién o aumento de créditos. Este
requerimiento se ejecuta desde el portal del estudiante.

2. JC, enun plazo de 5 dias habiles una vez llegado la solicitud a su perfil en sistema académico u+, revisa
si efectivamente el (Ia) estudiante cumple con los siguientes requisitos:

2.1. Condicion de alumno regular

2.2. No tener impedimentos académicos y/o disciplinarios
2.3. Existencia de cupos disponibles en la asignatura

2.4. Créditos ya inscritos o por cursar en el semestre actual

3. JC, una vez realizada la revision de punto 2, traspasa solicitud, a través de portal académico u+ a
finanzas, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, informa estado financiero actual del estudiante.

4. Finanzas, a través del portal académico u+ traspasa la solicitud a direccion académica, quien, en 1 dia
habil, debe aprobar o rechazar la solicitud.

5. Direccion Académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de Ias unidades
implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, debe rechazar en caso de no ser
viable la solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el proceso, y registrar en sistema, generar la
documentacion correspondiente e informar al estudiante via correo electrénico institucional.

6. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 10 dias
habiles. Por su parte el (la) estudiante, dispone de plazos para ejecutar esta solicitud definidos por
calendario académico.

APRUEBA: si |a solicitud es aprobada, la asignatura quedara inscrita o eliminada de la carga actual del
estudiante. Esta solicitud no genera cambios en el estado académico del estudiante.

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, |la asignatura debera ser inscrita por el estudiante y
cursada bajo régimen previamente establecido, en la planificacién académica vigente, en otro
periodo académico.



Solicitud N°7: RETIRO (RETRACTO - DESAHUCIO - RETIRO PREVIO)

NORMATIVA: ARTICULO 53° AL 56° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 19 EN SISTEMA ACADEMICO

CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 9 EN SISTEMA ACADEMICO

CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 4 EN SISTEMA ACADEMICO

CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 2 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (la) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambolados,
en donde sefiale los motivos del retiro, adjunta también la documentacién que pueda respaldar su
condicién, como, por ejemplo, certificados médicos, laborales, etc. Este requerimiento se ejecuta desde
el portal del estudiante.

2. JC, enun plazo de 3 dias habiles una vez llegado la solicitud a su perfil en sistema académico u+, revisa
si efectivamente el (Ia) estudiante cumple con los siguientes requisitos para cursar un retiro:

2.1. Condicién de alumno regular
2.2. No tener impedimentos académicos y/o disciplinarios
2.3. Informar avance académico y asistencia del estudiante al momento de ejecutar la solicitud

Ademas de revisar el cumplimiento de los requisitos anteriormente sefialados, debe establecer contacto
presencial o telefdnico con el estudiante, como accién de retencion, para entregar alternativas frente al
retiro y derivar si fuese necesario (Psicélogo, bienestar y asuntos estudiantiles, u otro).

3. JC, una vez realizada la revision de punto 2, traspasa solicitud, a través de portal académico u+ a
bienestar y asuntos estudiantiles el cual, en un plazo de 2 dia habiles, informa de |a existencia y estado
de beneficios, definir cuales son, desde y hasta cuando estan vigentes y observaciones que su unidad
pueda tener referente a la situacion personal del estudiante.

4. Bienestary asuntos estudiantiles, una vez aprobado o rechazada solicitud, envia a finanzas el cual, en
un plazo de 2 dias habiles, debe informar estado financiero actual del estudiante.

5. Finanzas, una vez aprobado o rechazada la solicitud, envia a direccion académica, el cual, en un plazo
de 1 dia habil, revisa que todos los puntos anteriores hayan sido ejecutados, para dar aprobacion o
rechazo de la solicitud.



6. Direccién académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de las
unidades implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, debe rechazar en
caso de no ser viable la solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el proceso, y registrar en sistema,
generar la documentacién correspondiente e informar al estudiante via correo electrénico institucional
la respuesta y pasos a seguir segln sea su requerimiento. Clasificando en sistema académico u+, segln
sea el tipo de retiro:

6.1. Retracto: Se entiende por retracto legal, dejar sin efecto el contrato celebrado con la institucion,
dentro de un plazo de 10 dias corridos contados desde |a primera publicacion de los resultados de las
postulaciones a las universidades pertenecientes al sistema de admision universitario, debiendo
acreditar matricula en otra institucion, con su boleta o contrato de servicios, certificado de alumno
regular, matricula u otro.

6.2. Desahucio: Se entiende por desahucio, dejar sin efecto el contrato celebrado con la institucion,
dentro de un plazo de 10 dias corridos post-notificacion de resultado a beneficios estatales, siempre y
cuando no haya recibido algun beneficio parcial o total. Considerar la informacion que entrega la
unidad de bienestar y asuntos estudiantiles respecto a fechas de postulacién y fechas de resultados.

6.3. Retiro: Se entiende por retiro, el dejar sin efecto el contrato celebrado con la institucién, una vez
iniciada las clases, esto es con o sin expresion de causa.

6.4. Retiro previo: Se entiende por desahucio, dejar sin efecto el contrato celebrado con la institucion
antes del inicio de clases.

7. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 10 dias
habiles. Por su parte el (la) estudiante, tiene derecho a solicitar por escrito su retiro del CFT, en cualquier
tiempo, con o sin expresion de causa.

APRUEBA: si |a solicitud es aprobada, el estado académico del estudiante sera RETIRO con la
causal previamente definida por ejemplo RETIRO/RETIRO PREVIO, eliminando la carga académica
actual del estudiante.

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, se notificara al estudiante por correo electrénico institucional,
de los motivos por los no s e pudo cursar su requerimiento.



Solicitud N°8: REINCORPORACION

NORMATIVA: ARTiCULO 51°- 57° Y 58° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 16 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (Ia) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambos
lados, indicando los motivos por los cuales perdid su calidad de alumno regular e indicar la carrera,
sede vy jornada de reincorporacién (escrito por el estudiante).

2. ]JC, enun plazo de 4 dias habiles una vez llegado la solicitud a su perfil en sistema académico u+, revisa
si efectivamente el (Ia) estudiante cumple con los siguientes requisitos para la reincorporacién
(continuidad de estudios):

2.1. Avance curricular
2.2. Cupos en carreray jornada
2.3. Carga académica, informando si ingresa a un 1er o 2do semestre

3. JC, una vez realizada la revision de punto 2, traspasa solicitud, a través de portal académico u+ a
bienestar y asuntos estudiantiles, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, revisa la existencia y estado de
beneficios, definir cuales son, desde y hasta cuando estan vigentes y observaciones disponibles del
estudiante durante su permanencia.

4. Bienestar y asuntos estudiantiles, una vez aprobado o rechazada solicitud, envia a finanzas, el cual,
en un plazo de 3 dias habiles, debe informar estado financiero actual del estudiante, revisar si esta al dia
en sus compromisos financieros, para poder ser enviado a director econémico administrativo, el cual en el
plazo de 1 dia debera aprobar y /o rechazar, debiendo estar al dia en sus compromisos financieros y
considerando el eventual ingreso del estudiante a un 1er o 2do semestre, para la ejecucion de ajustes
necesarios en sistema financiero.

5. Director econdémico administrativo, una vez realizada la revision de punto 4, traspasa solicitud, a
través de portal académico u+ a direccion académica, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, revisa
gue todos los puntos anteriores hayan sido ejecutados, para dar aprobacion o rechazo a la
solicitud del estudiante.

6. Direccion académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de las
unidades implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 3 dias habiles, debe rechazar en
caso de no ser viable |la solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el proceso, y registrar en sistema,
generar la documentacién correspondiente e informar al estudiante via correo electrénico institucional
la respuesta y pasos a seguir para su reincorporacion.



7. Todas las acciones descritas, para generar |a solicitud deben estar resueltas en un plazo de 15 dias
habiles. Por su parte el (la) estudiante, dispone de plazos para ejecutar esta solicitud definidos por
calendario académico.

APRUEBA: si Ia solicitud es aprobada, el estado académico del estudiante sera
VIGENTE/REINCORPORACION pudiendo generar matricula e inscripcién de asignaturas.

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, se notificara al estudiante por correo electrénico institucional,
de los motivos por los no se pudo cursar su requerimiento.



Solicitud N°9: RECONOCIMIENTO DE APRENDIZAJES PREVIOS

NORMATIVA: ARTicULO 71° AL 73° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 14 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (la) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambos
lados, indicando las asignaturas gue solicita el reconocimiento. (escrito por el estudiante).
Documentacién solicitada por jefe de carrera para RAP por asignatura plan de estudios o
Practica Laboral.

2.]JC, en un plazo de 10 dias habiles una vez llegado la salicitud a su perfil en sistema académico u+,
revisa si efectivamente el (la) estudiante cumple con los siguientes requisitos:

2.1. Condicion de alumno regular

2.2. Entrevista con especialistas, jefe de carrera y dos docentes de especialidad (Area Curricular)
2.3. Pruebas Tedrico- Practicas Combinadas

2.4. Preparar informe de evaluacion RAP (R-PR0O-03 RAP_VF2023) (Ver Anexo &)

3. JC, una vez realizada la revision de punto 2, traspasa solicitud, a través de portal académico u+ a
direccion académica, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, revisa que todos los puntos anteriores
hayan sido ejecutados, para dar aprobacion o rechazo de solicitud del estudiante.

4. Direccion académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de las
unidades implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 3 dias habiles, debe rechazar
en caso de no ser viable la solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el proceso, y registrar en
sistema, generar la documentacion correspondiente e informar al estudiante via correo electrénico
institucional del resultado de su solicitud.

5. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 15 dias
habiles. Por su parte el (la) estudiante, dispone de plazos para ejecutar esta solicitud definidos por
calendario académico.

APRUEBA: si |a solicitud es aprobada, la asignatura tendra un estado final de APROBADA, asociado al
codigo AP, cuando el reconocimiento previo va asociado a una calificacion. Si este reconocimiento previo
no va con calificacion, el estado es CONVALIDADO, asociado al concepto RA.

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, la asignatura debera ser inscrita y cursada bajo régimen
previamente establecido en |a planificacion académica vigente.



Solicitud N°10: SOLICITUD PARA LA CONTINUACION DE ESTUDIOS -
DIRECTOR ACADEMICO

NORMATIVA: ARTiICULO 40° AL 46° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 8 EN SISTEMA ACADEMICO
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 17 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. Esta solicitud académica se produce, cuando el estudiante incurriere en causal de eliminacion
académica, modificando su estado académico de VIGENTE a ELIMINADO/ELIMINACION ACADEMICA,
siendo notificado de esa situacion a su correo electrénico institucional desde registros académicos al
Cierre de un semestre.

2. Una vez notificado a su correo electrénico institucional de su condicién académica, el (la) estudiante
dispone de un plazo de 10 dias habiles para presentar de forma presencial en secretaria de docencia,
una solicitud para la continuacion de sus estudios, documentacion dirigida al director académico. Los
antecedentes que debe presentar son los siguientes:

2.1 (Carta o poder simple sefialando los motivos por los cuales perdio su calidad de alumno regular,
adjuntando por ejemplo documentacién de respaldo (certificado médico, laboral, etc.)

2.2 Clvigente por ambos lados

3. Secretaria de docencia verifica y valida la informacién recibida por parte del estudiante, actualiza sus
datos personales de contacto en sistema académico u+ e indica que un plazo de 15 dias habiles
recibira a su correo electronico institucional, la respuesta a esta solicitud.

3.1 Unavez recepcionada, secretaria de docencia solicita informe a las siguientes unidades respecto del
historial del alumno:

+ Jefe de carrera

» Bienestary asuntos estudiantiles

» Finanzas

Dando como plazo 5 dias habiles para la recepcion de los antecedentes solicitados. Una vez recopilados,
se genera MEMO respectivo para ser enviado a direccion académica para la resolucion del caso,
adjuntando ficha curricular impresa desde el sistema académico u+.



4. Director académico, con los antecedentes y memo entregado de secretaria de docencia, tiene 10 dias
habiles para la primera resolucion del caso, el cual sera enviada nuevamente a secretaria para la
respuesta e indicaciones al estudiante.

4.1 Silarespuesta es APROBADA, secretaria de docencia notificara a registros académicos y a todas las
unidades correspondientes para efectuar los ajustes necesarios en sistema e indicara al estudiante el
proceder, ya sea matricula, inscripcion de asignatura, etc.

4.2 Si la solicitud es RECHAZADA, secretaria de docencia notificara a todas las unidades
correspondientes e indicara al estudiante que a contar de esta notificacion tendra 10 dias habiles para
una oportunidad extraordinaria de gracia al RECTOR, presentando de manera presencial en secretaria de
docencia una carta dirigida a este ultimo de reconsideracion, argumentando sus razones para ser vistay
evaluada por segunda vez.

5. Secretaria de docencia verifica y valida la informacion recepcionada por parte del estudiante, e indica
gue un plazo de 10 dias habiles recibira a su correo electrénico institucional, la respuesta a esta solicitud
cuyo pronunciamiento NO ES APELABLE.

Con la informacion recopilada anteriormente, mas la carta de reconsideracién redactada por el (la)
estudiante, secretaria de docencia elabora un nuevo MEMQO dirigido al secretario de rectoria, para ser
presentado al rector.

6. Secretario de rectoria, dispone de la informacién y la presenta directamente al rector, quien revisara
los antecedentes del caso y gue por medio de resolucion podra o no conferir la apelacién. Esta resolucion,
sera enviada a secretaria de docencia y las unidades implicadas en caso de hacer algiin cambio, para ser
informado al estudiante.

7. Secretaria de docencia, una vez recepcionada la resolucion del estudiante:

7.1 Silarespuestaes APROBADA, secretaria de docencia notificara a registros académicos y a todas las
unidades correspondientes para efectuar los ajustes necesarios en sistema e indicara al estudiante el
proceder, ya sea matricula, inscripcion de asignatura, etc.

7.2 Si la solicitud es RECHAZADA, secretaria de docencia notificard a todas las unidades
correspondientes e indicara al estudiante el rechazo de su solicitud, como pronunciamiento no apelable.

8. Toda documentacidon generada en el proceso debera ser custodiada en el expediente personal
del estudiante.

APRUEBA: si la solicitud es aprobada, el estado académico del estudiante sera VIGENTE/SOLICITUD DE
GRACIA pudiendo generar matricula e inscripcion de asignaturas.

REPRUEBA: si la solicitud es rechazada, el estudiante seguira con su estado académico de
ELIMINADO/ELIMINACION ACADEMICA.



Solicitud N°11: SUSPENSION

NORMATIVA: ARTiCULO 47° AL 52° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 3 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (Ia) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambos
lados, indicando los motivos de la suspension (escrito por el estudiante). Este requerimiento se ejecuta
desde el portal del estudiante, adjuntando los documentos que considere respaldo a su requerimiento,
por ejemplo, certificados médicos, laborales, etc.

2. ]JC, enun plazo de 3 dias habiles una vez llegado la solicitud a su perfil en sistema académico u+, revisa
si efectivamente el (Ia) estudiante cumple con los siguientes requisitos para la suspensién:

2.1. Condicion de alumno regular
2.2. No tener impedimentos académicos y/o disciplinarios
2.3. Informar avance académico del estudiante, notas parciales y asistencia

Ademas de revisar el cumplimiento de los requisitos anteriormente sefialados, debe establecer contacto
personal o por via telefdnica con el estudiante para entregar alternativas frente a la suspension y aplicar
estrategias de retencion con el (la) estudiante.

3. JC, una vez realizada la revision de punto 2, traspasa solicitud, a través de portal académico u+ a
bienestar y asuntos estudiantiles, el cual, en un plazo de 1 dia habil, revisa la existencia y estado de
beneficios, definir cuales son, desde y hasta cuando estan vigentes y observaciones de su situacion
personal, y en caso de ser necesario, generar acciones ante una eventual suspension de ellos.

4. Bienestar y asuntos estudiantiles, una vez aprobado o rechazada solicitud, envia a finanzas, el cual,
en un plazo de 2 dias habiles, debe revisar no tener impedimentos administrativos financieros, situacion
financiera del estudiante para poder ser enviado a director econémico administrativo, el cual, en el plazo
de 1 dia habil, debera aprobary /o rechazar para realizar ajustes en el sistema global.

5. Director econémico administrativo, una vez realizada la revision de punto 4, traspasa solicitud, a través de
portal académico u+ a direccion académica, el cual, en un plazo de 1 dias habiles, revisa que todos los puntos
anteriores hayan sido ejecutados, para dar aprobacion o rechazo de solicitud del estudiante.



6. Direccion académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de las
unidades implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, debe rechazar
en caso de no ser viable la solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el proceso, y registrar en
sistema, generar la documentacion correspondiente e informar al estudiante via correo electrénico
institucional, copiando a las unidades implicadas para conocimiento y acciones necesarias en caso
de ser autorizada o rechazada.

7. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 7 dias
habiles. Por su parte el (la) estudiante, dispone de plazos para ejecutar esta solicitud definidos por
calendario académico.

APRUEBA: si la solicitud es aprobada, el estado académico del estudiante sera
SUSPENDIDO/SUSPENSION, eliminando la carga actual del estudiante.

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, se notificara al estudiante por correo electrénico institucional,
de los motivos por los no se pudo cursar su requerimiento.



Solicitud N°12: TITULACIGON

NORMATIVA: ARTicULO 88° AL 99° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO.23 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (Ia) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambos
lados, indicando los motivos por los cuales tardd en tramitar su titulacion, este periodo de egreso no
debe ser mayor a 2 afnos.

2. JC, en un plazo de 3 dias habiles una vez llegado la solicitud a su perfil en sistema académico u+,
revisa si efectivamente el (Ia) estudiante cumple con los siguientes requisitos para la titulacion:

2.1. Revisar cumplimiento de requisitos académicos por sisterma académico
2.2. Verificar si esta vigente el perfil de egreso, vigencia y necesidad de cursar nuevas asignaturas
previamente a su titulacion

3. JC, una vez realizada la revision de punto 2, traspasa solicitud, a través de portal académico u+ a
registro académico, el cual, en un plazo de 1 dia habil, certifica egreso, afio y periodo de su ultima
actividad acadéemica.

4. Registro académico, una vez revisado, envia a finanzas, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, debe
evaluar si esta al dia en sus compromisos financieros.

5. Finanzas, una vez realizada la revision respectiva, traspasa solicitud, a través de portal académico u+
a direccion académica, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, revisa que todos los puntos anteriores
hayan sido ejecutados, para dar aprobacion o rechazo de solicitud del estudiante, establece los
lineamientos cuando el periodo de egreso es mayor a 2 anos.

6. Direccion académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de las unidades
implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, debe rechazar en caso de no ser
viable |a solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el proceso, y registrar en sistema la titulacion, generar
la documentacion correspondiente e informar al estudiante via correo electrénico institucional.

7. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 10 dias
habiles. Esta solicitud puede ser ejecutada por el estudiante durante todo el afio académico, siempre
gue cumple previamente los requisitos administrativos para su titulacion.

APRUEBA: si |a solicitud es aprobada, el estado académico del estudiante sera TITULADO/TITULADO (A).

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, se notificara al estudiante por correo electrénico institucional,
de los motivos por los no se pudo cursar su requerimiento.



Solicitud N°13: TRASPASO INTERNO (CAMBIO DE SEDE)

NORMATIVA: ARTicULO 8° AL 12° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 11 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (Ia) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambos
lados, en donde sefiale los motivos del cambio de sede, jornaday carrera de destino. Este requerimiento
se ejecuta desde el portal del estudiante.

2. JC, enun plazo de 3 dias habiles una vez llegado la solicitud a su perfil en sistema académico u+, revisa
si efectivamente el (Ia) estudiante cumple con los siguientes requisitos para el traspaso:

2.1. Condicion de alumno regular

2.2. Existan cupos en la carrera, sede y jornada de destino

2.3. Haber cursado al menos un semestre en la carrera de origen, cierre de semestre, registro de notasy
asistencia en sistemmas disponibles

2.4. No tener impedimentos académicos y/o disciplinarios

2.5. Cumplimiento de los requisitos de admision de la nueva carrera, cuando proceda

3. Una vez realizado punto anterior, JC debe enviar solicitud a bienestar y asuntos estudiantiles, el cual,
en un plazo de 2 dias habiles una vez llegado el requerimiento a su perfil, debe revisar la existencia y
estado de beneficios, generando las acciones de ser necesario con el (1a) estudiante.

4. Bienestar y asuntos estudiantiles una vez terminado su revisién, entrega a finanzas para verificar e
informar el cumplimiento de los requisitos en el sistema (no tener impedimentos administrativos
financieros) e informa estado financiero. Esta accién, debe ser realizada en un plazo de 2 dias habiles,
una vez llegado el requerimiento.

5. Finanzas, una vez realizada la revision de punto 4, traspasa solicitud, a través de portal académico u+
a direccion académica, el cual, en un plazo de 1 dia habil, revisa que todos los puntos anteriores hayan
sido ejecutados, para dar aprobacion o rechazo de solicitud del estudiante.

6. Direccion académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de las
unidades implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, debe rechazar en
caso de no ser viable la solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el proceso, generando toda la
documentacion de respaldo para archivo y/o custodia, generando los ajustes necesarios en sisterma
académico u+, informando por correo electrénico institucional al estudiante, los pasos a seguir para dar
cierre a requerimiento.



7. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 10 dias
habiles establecidos por reglamento académico. Por su parte el (la) estudiante, dispone de plazos para
ejecutar esta solicitud definidos por calendario académico.

APRUEBA: si |a solicitud es aprobada, el estado académico del estudiante sera ELIMINADO/CAMBIO DE
SEDE, para que el estudiante ingrese con una nueva matricula a su sede de destino, creando un nuevo
registro en sistema académico u+.

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, se notificara al estudiante por correo electrénico institucional,
de los motivos por los no se pudo cursar su requerimiento.



Solicitud N°14: TRASPASO INTERNO (CAMBIO DE CARRERA)

NORMATIVA: ARTicULO 8° AL 12° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 10 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (Ia) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambos lados,
en donde sefiale los motivos del cambio de carrera y si esto implica cambio de jornada o no. Este
requerimiento se ejecuta desde el portal del estudiante.

2.)C, enun plazo de 3 dias habiles una vez llegado la solicitud a su perfil en sistema académico u+, revisa
si efectivamente el (la) estudiante cumple con los siguientes requisitos para el traspaso:

2.1. Condicion de Alumno regular

2.2. Existan cupos en la carrera y jornada de destino

2.3. Haber cursado al menos un semestre en la carrera de origen, cierre de semestre, registro de notasy
asistencia en sistemas disponibles

2.4. No tener impedimentos académicos y/o disciplinarios

2.5. Cumplimiento de los requisitos de admision de la nueva carrera, cuando proceda

3. Una vez realizado punto anterior, JC debe enviar solicitud a bienestar y asuntos estudiantiles, el cual,
en un plazo de 2 dias habiles una vez llegado el requerimiento a su perfil, debe revisar la existencia y
estado de beneficios, generando las acciones de ser necesario con el (1a) estudiante.

4. Bienestar y asuntos estudiantiles una vez terminado su revisidn, entrega a finanzas para que esta
revise el cumplimiento de los requisitos en el sistema (no tener impedimentos administrativos
financieros) e informar estado de morosidad. Esta accién, finanzas debe realizarlo en un plazo de 2 dias
habiles, una vez llegado el requerimiento.

5. Finanzas, una vez realizada la revision de punto 4, traspasa solicitud, a través de portal académico u+
a direccion académica, el cual, en un plazo de 1 dia habil, revisa que todos los puntos anteriores hayan
sido ejecutados, para dar aprobacion o rechazo de solicitud del estudiante.

6. Direccién académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de las
unidades implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, debe rechazar en
caso de no ser viable la solicitud, o aprobar si se da la validacion a todo el proceso, generando toda la
documentacion de respaldo para archivo y/o custodia, generando |os ajustes necesarios en sisterna
académico u+, informando por correo electrénico institucional al estudiante los pasos a seguir para dar
Cierre a requerimiento.



7. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 10 dias
habiles establecidos por reglamento académico. Por su parte el (la) estudiante, dispone de plazos para
ejecutar esta solicitud definidos por calendario académico.

APRUEBA: si |a solicitud es aprobada, el estado académico del estudiante sera ELIMINADO/CAMBIO DE
CARRERA, para que el estudiante ingrese con una nueva matricula a su carrera de destino, creando un
nuevo registro en sisterma académico u+.

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, se notificara al estudiante por correo electrénico institucional,
de los motivos por los no se pudo cursar su requerimiento.



Solicitud N°15: TRASPASO INTERNO (CAMBIO DE JORNADA)

NORMATIVA: ARTicULO 8° AL 12° REGLAMENTO ACADEMICO DEL ESTUDIANTE
CODIGO TIPO DE SOLICITUD NRO. 15 EN SISTEMA ACADEMICO

SECUENCIA DE ACTIVIDADES

1. El (Ia) estudiante manifiesta su voluntad a través de un poder simple y copia de su Cl por ambos lados, en
donde sefiale los motivos del cambio de jornada. Este requerimiento se ejecuta desde el portal del estudiante.

2.)C, enun plazo de 4 dias habiles una vez llegado la solicitud a su perfil en sistema académico u+, revisa
si efectivamente el (Ia) estudiante cumple con los siguientes requisitos para el traspaso:

2.1. Condicion de alumno regular

2.2. Existan cupos en |a jornada de destino

2.3. Haber cursado al menos un semestre en la carrera de origen, cierre de semestre, registro de notasy
asistencia en sistemmas disponibles

2.4. No tener impedimentos académicos y/o disciplinarios

2.5. Cumplimiento de los requisitos de admision de la nueva carrera, cuando proceda

3. JC, una vez terminado su revision, entrega a finanzas para que esta revise el cumplimiento de los
requisitos en el sistema (no tener impedimentos administrativos financieros) e informar
estado de morosidad. Esta accion, finanzas debe realizarlo en un plazo de 2 dias habiles una
vez llegado el requerimiento.

4. Finanzas, una vez realizada la revision de punto 3, traspasa solicitud, a través de portal académico u+
a direccion académica, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, revisa que todos los puntos anteriores
hayan sido ejecutados, para dar aprobacion o rechazo de solicitud del estudiante.

5. Direccién académica, una vez aprobado o rechazada solicitud, verificando el cumplimiento de las
unidades implicadas envia a registro académico, el cual, en un plazo de 2 dias habiles, debe rechazar en
caso de no ser viable |a solicitud, o aprobar si se da la validacién a todo el proceso, generando toda la
documentacion de respaldo para archivo y/o custodia, generando los ajustes necesarios en sistema
académico u+, informando por correo electrénico institucional al estudiante los pasos a seguir para dar
cierre a requerimiento.

6. Todas las acciones descritas, para generar la solicitud deben estar resueltas en un plazo de 10 dias
habiles establecidos por reglamento académico. Por su parte el (1a) estudiante, dispone de plazos para
ejecutar esta solicitud definidos por calendario académico.

APRUEBA: si |a solicitud es aprobada, el estado académico del estudiante sera VIGENTE/CAMBIO DE
JORNADA, para que el estudiante inscriba y curse asignaturas en su nueva jornada.

REPRUEBA: si |a solicitud es rechazada, se notificara al estudiante por correo electrénico institucional,
de los motivos por los no se pudo cursar su requerimiento.



5. ANEXOS

Anexo 1: Conceptos

Concepto Descripcion Estado

RI Reprobado por inasistencia Reprobado
RA Reconocimiento aprendizaje previo sin nota Convalidado
R Reprobado Reprobado
P Asignatura estado pendiente Pendiente
H Homologado Homologado
C Convalidacion sin nota Convalidado

AP Reconocimiento aprendizaje previo con nota Aprobado
A Aprobado Aprobado

Anexo 2: Némina codigo tipo de solicitudes en sistema académico u+

Anexo 3: Rectificacion de notas RC-Fog
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Anexo 4: Registro de convalidacion R-03
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