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INSTRUCTIVO PARA INSCRIPCION DE MATERIAS.
PERIODO LECTIVO 2022-II

El instructivo que se presenta a continuacion se ha elaborado considerando los indicadores de

celeridad, transparencia, eficiencia y fluidez con el objeto de realizar un proceso de inscripcién en el cual
toda la comunidad académica de la Escuela de Estudios Politicos y Administrativos se encuentre
involucrada y resulte beneficiada.

Caracteristicas Generales del proceso:

Periodo Lectivo: 2022-II

Tipo de Inscripcidn: Presencial o por Autorizacion

Publico esperado: Estudiantes regulares, reincorporaciones y nuevos ingresos.

Cantidad de dias: 4.

Orden: Inscripcion por eficiencia (Se publicardn los horarios cuando se tenga la fecha de
inscripcidn). Reincorporaciones y Nuevos Ingresos se inscribiran el tercer dia. 4to dia para
inscripcion de rezagados.

Requisitos Estudiantes Regulares y Reincorporaciones:

Cédula de identidad.

Kardex impreso.

Comprobante del pago de arancel por Kardex.
(http://www.ucv.ve/organizacion/facultades/facultad-de-ciencias-juridicas-y-
politicas/aranceles-para-tramites-administrativos.html)

Comprobante del pago de arancel por inscripcion.
(http://www.ucv.ve/organizacion/facultades/facultad-de-ciencias-juridicas-y-
politicas/aranceles-para-tramites-administrativos.html)

2 Copias de Planilla de Inscripcion. (ANEXO 1)

NOTA: en caso de una inscripcion por autorizacién se anexa modelo (ANEXO 2)

Requisitos Nuevos Ingresos:

Cédula de identidad.

Comprobante del pago de arancel por inscripcion.
(http://www.ucv.ve/organizacion/facultades/facultad-de-ciencias-juridicas-y-
politicas/aranceles-para-tramites-administrativos.html)

Carpeta con:
o Copia de la Cédula de Identidad.
o Copia del Titulo de Bachiller.
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o Copia de Notas Certificadas.
o Copia de la Planilla de Inscripcién por Secretaria.
e 2 Copias de Planilla de Inscripcion. (ANEXO 1)

Pasos inscribir:

El proceso de inscripcion del periodo 2022-II se realizard en 3 puntos de verificacidn y registro, los cuales
se presentan a continuacion.

Preliminar Caja de la Facultad:

1. Los estudiantes deben consignar en caja los pagos realizados por Kardex e Inscripcion, en caso de
ser transferencia bancaria tienen que agregar los datos del titular de la cuenta desde donde se
realizd la transferencia. Los Nuevos Ingresos solo deben presentar el comprobante de pago del
arancel de inscripcién.

Primer Punto:

1. Presentacion de documento de identidad (Cédula, licencia de conducir, carnet de la universidad
o pasaporte). No se aceptaran otro tipo de documentos. Y Kardex para verificar que le
corresponde en ese horario. Los Nuevos Ingresos solo deben presentar la cédula de identidad
para cotejar con la lista.

Segundo Punto:

1. Verificacidn de prelaciény colision de horarios: el estudiante debe presentar su Kardex y la planilla
de inscripcién con el fin de verificar que el estudiante ha aprobado las materias en el orden de
prelacién de su inscripcidén y que no ocurre ninguna colisién de horarios.

2. Verificacidn de carga crediticia: el estudiante debe presentar la planilla para verificar que cumple
con los requisitos de carga crediticia: minimo 9 créditos, maximo: cantidad de créditos del
semestre que cursa (+ o — 1 o 2 créditos segun el reglamento).

Nota: los Nuevos Ingresos se saltan este punto.
Tercer Punto:

1. Registro y control: el estudiante debe entregar las dos copias de la planilla de inscripciéon, una le
serd devuelta en calidad de recibido. Asi mismo, debe entregar su Kardex para certificar con sello
y firma. En ambos casos debe presentar el comprobante o recibo de la caja de la Facultad. Los
Nuevos Ingresos deben entregar la carpeta solicitada en los requerimientos y la planilla de
inscripcion.
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Normas del proceso:

1. El proceso tiene en consideracion los reglamentos vigentes.

2. Cualquier irregularidad en el proceso sera notificada al estudiante y se actuara segun establecen
los reglamentos vigentes.

3. El calendario de inscripcidn se publicara junto con la oferta académica una vez esté aprobada.

4. Los nuevos ingresos y las reincorporaciones seran atendidos por orden de llegada.

5. La seccion “Inscripcion” de la planilla debe ser llenada en el momento en el que ingresa al lugar
de inscripcidn debido a que las secciones se irdn cerrando conforme se llenen los cupos de cada
curso.

6. Los nuevos ingresos solo deben cancelar el arancel de inscripcion.

7. No se aceptard la inscripcion de nuevos ingresos que no hubieren enviado los recaudos
digitalmente al correo designado para ello.

8. Los Nuevos Ingresos solo podran inscribir materias en una sola seccién dentro de las disponibles
por Oferta Académica.

9. Todo comprobante de pago debe estar acompafiado de los datos de la cuenta que realizd la
transferencia (Cédula de identidad y nimero telefénico)
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PLANILLA DE INSCRIPCION 2022-2

Datos que deben ser llenados por el estudiante:
Fecha de Inscripcidn:

Datos del Estudiante:

Nombres:

Apellidos:

Cédula de Identidad:
Correo electrénico:
Numero telefénico:

Inscripcion: (Colocar las materias en orden semestral ascendente y de ultimo las optativas, si fuere el
caso)

Cadigo Materia Semestre | Seccion Horario

Datos para ser llenados por el profesor en el paso 2:

Semestre: (Indicar en nimero el semestre en el que tiene mayor cantidad de créditos inscritos)

Datos para ser llenados por el profesor durante el paso 3:

Recibido por:

Sello de control de Estudios:
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AUTORIZACION

Por medio de la presente, Yo, , titular de la cédula de

identidad , autorizo a

, titular de la cédula de identidad

; a realizar el proceso de inscripcién del periodo 2022-2 de la Escuela de

Estudios Politicos y Administrativos de la Facultad de Ciencias Juridicas y Politicas de la Universidad Central

de Venezuela.

Alos dias del mes de de 2022

Firma

Anexo:

e (Cédula de identidad
e (Cédula de identidad del autorizado.



