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La Coordinacion de la Secretaria General, tiene como como parte de su mision dirigir las politicas y
procesos de ingreso, egreso y certificacidon de documentos académicos, y velar por la prestacion de
servicios eficientes de bienestar estudiantil, desde el inicio de su gestién en el afio 2008, se ha
propuesto como uno de sus objetivos fundamentales regular, estandarizar y documentar los
diferentes procesos de indole académicos ejecutados en las Direcciones adscritas, asi como los
Departamentos de Control de Estudios de las Facultades, es por ello que ha elaborado el presente
Manual de Normas y Procedimientos para la Gestion Académica de la Universidad Central de
Venezuela, el cual se constituye como una herramienta de trabajo que servira de guia a los
responsables de realizar los procedimientos desde la admision del estudiante hasta su egreso de esta
Casa de Estudios.

La Coordinacién de la Secretaria General, en cumplimiento de la normativa vigente y con la finalidad
de optimizar las actividades administrativas que desarrolla, concibe el presente manual el cual tiene
como propésito establecer definiciones y procedimientos basicos que orienten a las unidades de
Control de Estudios y las Direcciones adscrita a la Secretaria General, en todos los tramites
relacionados con la vida académica del estudiante, desde que es admitido a la Universidad Central

de Venezuela hasta el proceso de egreso mediante las actas académica de egresos.

El mismo se elabora con el fin de cumplir con las normas de Control Interno sefialadas en la Ley
Organica de la Contraloria General de la Republica y del Sistema Nacional de Control Fiscal,
publicada en Gaceta Oficial N° 37.347, de fecha 17 de diciembre de 2001, donde establece la
necesidad de contar con Manuales de Procedimientos debidamente aprobados por la maxima
autoridad. Es importante sefialar que las acciones a seguir contenidas en el presente manual podran
optimizarse a medida que los procedimientos sea cada vez mas practico lo cual permitird la
flexibilidad adecuada en la busqueda permanente de alcanzar la eficiencia y eficacia de la gestion

académica administrativa, el mismo esta conformado por:

Capitulo I. Aspectos Generales del Manual conformado por los objetivos, alcance del Manual, la
base legal vigente y normas que orientan y rigen de manera general los procedimientos referentes a

la gestion académica.

Capitulo Il. Presenta la descripcién de los procedimientos y flujogramas que intervienen en el

proceso con sus respectivas entradas y salidas, ademas se establecen los responsables de
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ejecutarlos de una manera clara y ajustada a las bases legales y normativas de la Institucion, asi

como los formularios que se utilizan en los procedimientos y una definicion de términos que permitira

al usuario facilitar su interpretacion.
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/ OBJETIVO Y ALCANCE

OBJETIVOS

Establecer los lineamientos y pasos
necesarios para el manejo de los
procesos académicos de la
Universidad Central de Venezuela,
ademas de crear las responsabilidades
de cada uno de los integrantes que
intervienen en los distintos

procedimientos.

Ofrecer al estudiante la informacion
relativa a aquellos procesos, tanto
académicos como administrativos, en
los que tendra participacion activa
durante su permanencia en la

Universidad Central de Venezuela.

ALCANCE

Esté manual estd dirigido al personal
gue forma parte de la Coordinacion de
Secretaria y a todas las Direcciones
adscritas, asi como también a los
Departamentos de Control de Estudio
de las Facultades por tener
competencia en el manejo de los

procesos académicos.

El Manual estar4 a disposicion del
estudiante el cual tendra la
oportunidad de conocer los procesos

académicos.
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) FECHA DE RESPONSABLE RESPONSABL’E PRINCIPALES CAMBIOS
VERSION ADMINISTRATIVO ACTUALIZACION REALIZADOS
VIGENCIA
lera. Marzo 2016 Coordinacién Secretaria | Division de Organizacién
General y Sistemas
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NOMBRES Y APELLIDOS FACULTAD O DEPENDENCIA

Profa. Maria Angelina Rodriguez Coordinadora de la Secretaria

Lic. Victoria Garcia Coordinacion de Admision

Lic. Lissette de Abreu Departamento de Inscripciones

Lic. René Chacén Departamento de Control de Estudios Central

Lic. Katiuska Bricefio Departamento de Grados

Lic. Stanlyn Guaita Departamento de Revalidas y Equivalencias

Lic. Francis Centeno Departamento de Tecnologia de Informacion vy
Comunicaciones de la Secretaria

Leonar Reales Departamento de Tecnologia de Informacion vy
Comunicaciones de la Secretaria

Ronal L6pez Departamento de Tecnologia de Informacién vy
Comunicaciones de la Secretaria

Zulay Gonzélez Departamento de Tecnologia de Informacién vy
Comunicaciones de la Secretaria

Lic. Rosa Camacaro Departamento de Control de Estudios Facultad de
Arquitectura y Urbanismos

Lic. Marisol Pérez Departamento de Control de Estudios Facultad de
Ciencias Economicas y Sociales.
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Para la correcta implantacion de este manual, se debe tomar en cuenta lo siguiente:

1. El'manual debe estar a disposicion de todo el personal que forme parte de la Secretaria General, asi
como en los Departamentos de Control de Estudios Central y las unidades de Control de Estudios
de las Escuelas en forma fisica y electronica.

2. En la aplicacion del presente manual el cumplimiento de los procedimientos aqui descritos recaen
sobre los Jefes de Control de Estudios de las Facultades, asi como los jefes de los departamentos

adscritos a la Secretaria General.

3. Cualquier cambio en el ordenamiento legal vigente, o en las politicas de la Secretaria que en
materia de procedimientos afecte la estructura del manual, generara también un cambio en su

contenido con el fin de adaptarlo a las nuevas politicas emitidas.

4. El manual se encuentra organizado de manera tal, que el usuario pueda encontrar una informacion
clara y precisa, tanto de las unidades que intervienen en el procedimiento como sobre las

responsabilidades y acciones que deben cumplirse durante el desarrollo del mismo.

5. Los usuarios del manual, deben notificar a su supervisor inmediato las sugerencias,
modificaciones o cambios que afecten el contenido del mismo, a fin de mantener su vigencia y

con ello mejorar la base del conocimiento en el tiempo.

6. Las modificaciones que se estimen necesarias efectuar en alguna de las partes de este manual,
deben ser propuestas por el interesado ante Direccién de Planificacion y Presupuesto, para su
estudio y consideracion, y sera su responsabilidad la de notificar a todas las instancias sobre las
modificaciones que a éste le fueren efectuadas, una vez aprobadas por autoridades
competentes.

7. El manual estara a disposicion de todas las Facultades y Dependencias, que conforman la
Universidad Central de Venezuela y publicado en el Portal de la UCV/Sobre la UCV/Manuales
Administrativos de la UCV.
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ASPECTOS GENERALES DEL MANUAL/ BASE LEGAL

El Manual de Normas y Procedimientos para la
Gestién Académica de la Universidad Central
de Venezuela, esta normado por un conjunto
de disposiciones legales tales como: leyes,
reglamentos, resoluciones, e instructivos las
cuales deben considerarse en toda su

amplitud:

Constitucion de la Republica Bolivariana de
Venezuela, Enmendada. Gaceta Oficial N°
5.908 Extraordinaria de fecha 19/02/2009.

Art. 102 De la Educacién como derecho

humano y un deber social.
Art. 103 Del derecho a una educacion integral.

Art. 104 La educacion estard a cargo de
personas de reconocida moralidad y de
comprobada idoneidad académica.

Art. 109 de la Autonomia Universitaria.

Ley Orgénica de la Contraloria General de
la Republica y del Sistema Nacional de
Control Fiscal Gaceta Oficial Extraordinario
N° 6.013 de fecha 23/12/2010.

Ley Organica de Procedimientos
Administrativos Gaceta Oficial N° Ext. 2818

de fecha 01/07/1981.

Reglamento de la Ley Organica de la
Contraloria General de la Republica y del
Sistema Nacional de Control Fiscal. Gaceta
Oficial N° 39.240 de fecha 12-08-2009.

Decreto con Rango, Valor y Fuerza de Ley

Organica de Simplificacion de Tramites

Administrativos, Gaceta Oficial Nro. 6149
Extraordinario de fecha 18 de noviembre de
2014.

Ley de Universidades. Gaceta Oficial Nro.
1.429 Extraordinario de fecha 08/09/1970.

En todo su contenido

Normativa General de los Estudios de
Postgrado para las Universidades e
Instituciones debidamente autorizadas por
el Consejo Nacional de Universidades.
Gaceta Oficial Nro. 37.328 del 20/11/2001

En todo su contenido.

Reglamento de Estudios de Postgrado de la
Universidad Central de Venezuela Aprobado
por Consejo Universitario de fecha 08 de Mayo
del 2013.

En todo su contenido

Reglamento de Ingreso de los (as) Alumnos
(@) a la Universidad Central de Venezuela.
Aprobado por el Consejo Universitario en
sesion del dia 08-03-2000.

En todo su contenido.

Reglamento de Aranceles aprobado por el
Consejo Universitario en Resolucion No. 270
del 14/05/2003.

Reglamento de Estudios Simultdneos en
dos Facultades Universitaria Aprobado por el
Consejo Universitario en sesion del dia 26 de
Septiembre de 1963.
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Normas Generales de Permanencia de los
cursantes de Programas de Postgrados de
la Universidad Central de Venezuela
aprobadas por Consejo de Estudios de
Postgrado de la UCV en sesion extraordinaria
del 04 de Agosto de 2011

Normas sobre Rendimiento Minimo vy
condiciones de Permanencia de los
alumnos de la Universidad Central de
Venezuela aprobadas por Consejo

Universitario en sesion del 14 de Julio de 1982
En todo su contenido.

Normas de Revalida o Validez de Titulos y
Equivalencia de Estudios. Aprobado por
Consejo Universitario en sesion del dia 08 de
diciembre del 2004.

Resolucién N° 158 Cambio de Inscripcién
de una Escuela a Otra. De fecha 12 de
Febrero de 1992

Samuel Robinson de Proyecto a Programa
(Hoja de Ruta 1997-2002). Ediciones de la
Secretaria Enero 2003.
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Con la finalidad de precisar determinados

aspectos, se establecen las siguientes normas

generales y particulares que
procedimientos que

rigen los

desarrolla las

Coordinaciones de Estudios de Postgrado de
las Facultades de la UCV.

1.

La Direccion de Registro Estudiantil debe
administrar y garantizar los procesos de
asignacion, inscripcion, prosecucion 'y
egreso de los estudiantes de la Universidad
Central de Venezuela, en concordancia con
los reglamentos y disposiciones
establecidos por el Consejo Universitario
como maximo 6rgano de cogobierno de la
institucion.

El Departamento de inscripciones tiene la
responsabilidad de centralizar, sistematizar
y efectuar todo el proceso de inscripcion
del estudiante que ingresa por las
diferentes modalidades, de acuerdo a lo
establecido en el Reglamento de Ingreso
aprobado por el Consejo Universitario,

tanto en pregrado como en postgrado.

El Departamento de Control de Estudios

Central debe auditar y actualizar la
informacion procedente de los diferentes
Controles de Estudios de cada Facultad,
relativa a los datos académicos de la
comunidad estudiantil y cumplir con los
procesos de

certificaciones, grados,

estadisticas y otros relacionados con la

informacion.

El Departamento de Control de Estudios
adscrito a las Facultades de la Universidad
Central de Venezuela, deben realizar las
actividades asignadas en lo referente a los
procesos de admisién, registro y control
estudiantil y grado. Con el fin de garantizar
la integridad del proceso que incluye desde
el ingreso hasta el egreso de los

participantes de nuestra casa de estudios.

El Departamento de Revalidas vy
Equivalencias debe tramitar, reconocer y
convalidar los titulos otorgados por una
nacional o

universidad extranjera o

institutos nacionales.

El Departamento de Grados debe organizar
el proceso de peticion de grados, y dar
seguimiento a la elaboracion de los Titulos
Universitarios de a los cuales se han hecho
acreedores aquellos estudiantes que hayan
cumplido con las normas establecidas en la
legislacién universitaria vigente, asi como
coordinar que las firmas de actas y entrega

de titulos.

debe

los sistemas de

La Direccion de Archivo Central,
mantener y mejorar
almacenamiento y recuperacién de

documentos e informacién existentes,
permitiendo su acceso rapido y oportuno,

con el fin de brindar un mejor servicio a la

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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comunidad universitaria en general, asi
como, a universidades nacionales vy
extranjeras y organismos e institutos
publicos y privados, nacionales e

internacionales.

El Departamento de Certificaciones es el
encargado de recibir, tramitar, ingresar
informar, verificar y emitir documentos
probatorios de los registros de cursantes y
de egresados tanto de pregrado como de
postgrado.

El Departamento de Certificaciones debe
mantener actualizada la informacion
suministrada por los Controles de Estudios
de las Facultades en los -curriculares
solicitados por los cursantes para el tramite
de notas, que ha sido revisada previamente

con las actas de exdmenes originales.

10. EI Departamento de Archivo Activo e
Histérico, debe conservar todos los
expedientes y documentos referentes a los
ciudadanos que efectuaron y realizan
estudios en la Universidad Central de

Venezuela.
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DESCRIPCION DE LOS PROCEDIMIENTOS

CAPITULO I
DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE LA GESTION ACADEMICA
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PROCESO DE ADMISION

PROCESO DE ADMISION
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OBJETIVO

Coordinar el estudio y la determinacion de la disponibilidad de plazas por carreras y Facultad para

determinar los nuevos ingresos.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Coordinacién de Admision
= Programa Samuel Robinson

= Facultades

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Ingreso de los (as) Alumnos (a) a la Universidad Central de Venezuela, Aprobado
por el Consejo Universitario en sesion del dia 08-03-2000, Capitulo 1 Articulo Articulos 3y 4.

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Coordinacion de Admisidon serd la encargada de administrar y consolidar el proceso de
admisién de alumnos de pregrado que ingresan por las distintas Facultades a la Universidad

Central de Venezuela.

2. Las Facultades realizan el proceso de prevision de cupos segun los lineamientos establecidos y

los cupos disponibles por carrera.

3. Las Facultades seran las responsables de elaborar y emitir la lista de ofertas de cupos por cada

una de las modalidades de ingreso.

4. El Consejo Universitario serd el encargado de aprobar para cada periodo electivo la prevision de

cupos remitida por los Consejos de Facultad.
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PREVISION DE CUPO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FACULTAD/ COORDINACION ACADEMICA

1. Recibe los requerimientos y formato
OPSU de la Coordinacion de Admision.

2. Verifica historico de cuantos estudiantes
se recibieron en afios anteriores (nimeros
de estudiantes recibidos por las diferentes
modalidades de ingreso), asi como a
través del sistema de Gestion Académica.

3. Realiza a través de hoja de Excel,
estimaciones de (formas de admision,
CUpOS previstos y proporcidén previstas,
periodo lectivo).

4. Imprime lista con el nimero y porcentaje
de estudiantes posible de ingresar en los
periodos académicos, por las diferentes
modalidades.

5. Envia ala Direccion de Escuela la Lista de
Oferta de Cupo via correo electrénico y
fisico para su aprobacion.

6. Recibe Lista de Oferta de cupos
aprobados por parte de la Direccion de
Escuela y remite al Consejo de Facultad.

7. Recibe el Lista de Ofertas de Cupos
aprobados.

8. Envia a Secretaria General la prevision de

cupos para su aprobacion y conocimiento.

10.

11.

12.

13.

14.

SECRETARIA / COOORDINACION DE
ADMISION

Registra y consolida informacion de cada
facultad dividido por escuelas.

Verifica lineamientos OPSU para la Oferta
de Cupos por Carrera.

Entrega al Secretario para que presente
ante el Consejo Universitario para Ssu
aprobacion.

Recibe la aprobacion del Consejo
Universitario.

Carga en el sistema de Gestion
Académica la prevision de cupos.

Envia en fisico y electrénico la informacion
de oferta de cupos por carrea a la
Facultad y OPSU.
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PROCEDIMIENTO: 2.1.1 PREVISION DE CUPOS

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE ADMISION

FACULTAD /

COORDINACION ACADEMICA

Formato OPSU

Coordinacion de
Admision

1. Recibe los requerimientos y formato
OPSU de la Coordinacién de Admision.

v

2. Verifica histérico de cuantos
estudiantes se recibieron en afios
anteriores (nUmeros de estudiantes
recibidos por las diferentes modalidades
de ingreso), asi como a través del
sistema de Gestion Académica.

'

3. Realiza a través de hoja de Excel,
estimaciones de (formas de admision,
Cupos previstos y proporcion previstas,

periodo lectivo).

|

4. Imprime lista con el nUmero y
porcentaje de estudiantes posible de

ingresar en los periodos académicos, —>

por las diferentes modalidades.

|

5. Envia a la Direccién de Escuela la _|—>

Lista de Oferta de Cupo via correo
electrénico y fisico para su aprobacion.

Listado de Oferta
de Cupos

Direccion de
Escuela

Listado de Oferta
de Cupos

Consejo de
Facultad

__—N

6. Recibe Lista de Oferta de cupos
aprobados por parte de la Direccién de
Escuela y remite al Consejo de
Facultad.

Listado de Oferta

"

de Cupos

Listado de Oferta

7. Recibe el Lista de Ofertas de Cupos

aprobados.

v

8. Envia a Secretaria General la
previsién de cupos para su aprobacion
y conocimiento.

Listado de Oferta
de Cupos

de Cupos

Direccion de
Escuela

Consejo de
Facultad

FECHA: MARZO 2016

SECRETARIA /
COORDINACION DE ADMISION

Listado de Oferta
de Cupos

>

—

9. Registra y consolida informacion de
cada facultad dividido por escuelas.

Q
@@ ]

A 4

10. Verifica lineamientos OPSU para la
Oferta de Cupos por Carrera.

.

A 4

11. Entrega al Secretario para que
presente ante el Consejo Universitario
para su aprobacion.

Listado de Oferta
£ de Cupos

Listado de Oferta

A 4

Consejo
Universitario

de Cupos

Consejo

12. Recibe la aprobacién del Consejo
Universitario.

Universitario

A 4

13. Carga en el sistema de Gestién
Académica la prevision de cupos.

A 4

14. Envia en fisico y electrénico la
informacién de oferta de cupos por
carrea a la Facultad y OPSU.

Listado de Oferta
de Cupos
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OBJETIVO

Realizar el proceso de seleccion de Estudiantes provenientes de instituciones de educacion media
publicas y suministrarles herramientas necesarias para que definan claramente su vocacion, y

puedan ingresar a las carreras escogidas y se adapten con éxito a la vida Universitaria.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Coordinacion de Académica /Direccion de Escuelas
= Coordinacion de Admision
= Consejo de Facultad

= Consejo Universitario

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Samuel Robinson de Proyecto a Programa (Hoja de Ruta 1997-2002).

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Programa Samuel Robinson esta adscrito a la Secretaria de la UCV, el programa sera el
encargado de coordinar y establece las condiciones y mecanismos para la selecciéon e ingreso de
los estudiantes del dltimo afio de Educacién Media de liceos publicos, que deseen ingresar a la

Universidad Central de Venezuela.
2. El Programa Samuel Robinson establece tres procesos fundamentales:

» Un proceso de seleccion para aquellos estudiantes que quedaron excluidos del subsistema de
Educacion Superior que permita el ingreso a la UCV de estudiantes de estratos sociales de
bajos recursos, altamente motivados y con potencialidades intelectuales para incorporarse a la

Educacién Superior.

*= Un proceso de Actualizaciéon de los Docentes de Educacion Media, Diversificada y Profesional,

para el mejoramiento del perfil de formacion de los estudiantes de los Liceos Publicos.
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8 Lane V4

= Un proceso de formacion de los Directivos de liceos para propiciar la planificacion estratégicas
en sus instituciones, y lograr sensibilizarlos hacia el Programa, de manera que colaboren y

faciliten la participacion de los docentes y estudiantes en los procesos antes mencionados.

Los liceos publicos o subvencionados que desean participar, deben enviar al programa, via
correo electrénico el listado, debidamente identificado con direccion y teléfonos de la institucion y
nombres de sus directivos, de los alumnos del ultimo afio del Ciclo Diversificado y Profesional

gue desean ingresar en cualquiera de las carreras que ofrece la UCV.

Los estudiantes del ultimo afio de Educacion Media de liceos publicos, también pueden patrticipar
de manera individual, para lo cual deben hacer llegar al programa una carta de solicitud del
interesado, dirigida a la Coordinacién del Programa Admisién Integral y fotocopias de la Cédula

de Identidad , de las notas certificadas de 1° a 4° afios y constancia de estudios vigente.

Para seleccionar a los estudiantes que participaran en el Programa Samuel Robinson, se aplicara
una prueba en la que se evaluara sus aptitudes y potencialidades. La misma, consta a su vez de
cuatro (4) sub-evaluaciones, para seleccionar a los estudiantes que participaran en el Programa
Samuel Robinson, se aplicara una prueba en la que se evaluara sus aptitudes y potencialidades.
La misma, consta a su vez de cuatro (4) sub-evaluaciones, Prueba de Razonamiento Verbal,
Prueba POPERING, Prueba Psicolégica.

El ndmero de estudiantes que se aceptaran en el Programa, dependera de la cantidad de
estudiantes que presentan la prueba y de su rendimiento en la misma, por ende, los aspirantes

gue no quedan aceptados seran aquellos que no alcanzaron el perfil para el ingreso.
El programa Samuel Robinson consta de (cinco) 5 etapas que los estudiantes deben cumplir:

» La etapa de difusion, en la cual se invita a los estudiantes a participar y se les informa acerca

del Programa y de las oportunidades de estudio que ofrece la UCV.

*» La etapa de seleccion, en la que se aplican una serie de instrumentos a los aspirantes, que
permiten evaluar sus aptitudes y potencialidades. Estos instrumentos son: Razonamiento
Béasico, Razonamiento Verbal, Potenciacion Personal y Factor de Apercepcion del Exito. Se

realiza el primer sabado del mes de junio de cada afio.

» La etapa de formacion, en la que se ofrece un curso presencial, de tres fases de actividades
académicas de 10 semanas cada, una de obligatoria aprobacion, disefiada para propiciar el

éxito de los estudiantes seleccionados, suministrandoles las herramientas necesarias para
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PROGRAMA SAMUEL ROBINSON

ello. Se intenta que identifiquen lo qué se espera de ellos, como pueden hacer para
conseguirlo, con qué recursos cuentan para lograrlo y para qué lo estan haciendo. También en
esta fase se busca fortalecer el manejo de contenidos y estrategias especificas necesarias

para iniciarse con mayores posibilidades de éxito en la carrera seleccionada.

= La etapa de ingreso a carrera, en la que son asignados, aquellos estudiantes que han sido
exitosos en el Etapa de Formacion, a las carreras por ellos seleccionadas y se realiza de

acuerdo a la fecha de inicio de actividades académicas de cada Escuela.

= La etapa de tutoria y seguimiento, en la que se le brinda apoyo institucional al estudiante en

carrera hasta su egreso, lo cual permite tomar medidas de caracter preventivo y promotor.

Ingresaran a las carreras en la Universidad Central de Venezuela, los estudiantes que hayan
aprobado satisfactoriamente las Tres (3) Fases de Formacién del Subprograma Admision
Integral.

El programa Samuel Robinson establecera en las regiones con las cuales la UCV mantiene

convenios (Estados. Amazonas y Delta Amacuro), el Programa a los estudiantes y docentes.
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PROGRAMA SAMUEL ROBINSON

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COOORDINACION DE ADMISION
PROGRAMA SAMUEL ROBINSON

Realiza fase uno (1) de difusion del

programa por medio de reuniones en los

distintos liceos

Elabora listados de alumnos interesados

en participar en la segunda (2) fase y

elaboran carnet para la presentacion de la

prueba.

Aplica y procesa los diferentes

instrumentos de seleccion.

Verifica que cumplan con los criterios

establecidos.

4.1 De no cumplir con los criterios
informa a los participantes.

4.2 De cumplir con los criterios, realiza
la fase tres (3) de formacion la cual se
desarrollo en tres (3) periodos de diez
(10) semanas cada uno.

Verifica que se culmine la fase de

formacion con éxito.

5.1 En el caso de no culminar la fase de
formaciébn con éxito, informa al
participante la salida del programa.

5.2 En el caso de culminar la fase de
formaciébn con éxito, verifica la
cantidad de cupos disponibles para el
programa por cada Facultad vy
establece los admitidos.

Realiza los Procedimiento Asignacién de

Admitidos y Procedimiento de Inscripcion

de Nuevos Ingresos establecidos en el
presente manual.

Ingresa a las carreras de su eleccion
dependiendo de las condiciones y régimen

de estudios de cada Facultad y Escuela.
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1. Realiza fase uno (1) de
difusién del programa por medio
de reuniones en los distintos
liceos .

v

2. Elabora listados de alumnos
interesados en participar en la
segunda(2) fase y elaboran
carnet para la presentacion de
la prueba.

3. Aplica y procesa los diferentes @
instrumentos de seleccién. v

4. Verifica que cumplan con los
criterios establecidos.

¢Ingreso al
programa ?

NO Sl

}

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE ADMISION

COOORDINACION DE ADMISION
PROGRAMA SAMUEL ROBINSON

FECHA: MARZO 2016

PROCEDIMIENTO: 2.1.2 PROGRAMA SAMUEL ROBINSON

5. Verifica que se culmine la

fase de formacion con éxito.

<
fase de formacion
NO con éxito ?

5.2. Verifica la cantidad de

5.1. Informa la salida del cupos disponibles para el
programa. programa por cada facultad y

establece los admitidos.

4.2.Realiza la fase tres (3) de
formacién la cual se
desarrollo en tres (3) periodos
de diez (10) semanas cada
uno.

4.1. Informa a los
participantes que no
cumplieron con los criterios
de seleccion.

Participante

y

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

Participante

@ ’
Procedimiento

Asignacion de

Admitidos
Admitidos v
Procedimiento
de Inscripcion
de Nuevos
Ingresos

A 4

5. Ingresa a las carreras de

su eleccién dependiendo de

las condiciones y régimen de

estudios de cada Facultad y
Escuela
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OBJETIVO

Detallar las actividades que debe desarrollar la Coordinacién de Admision para admitir como
estudiantes a los miembros del personal docente y de investigacion, técnico, profesional y obreros de
la Universidad Central de Venezuela asi como, a los hijos de estos, a través de lo establecido en el
Articulo 19 del Reglamento de Ingreso de los (as) Alumnos (a) a la Universidad Central de Venezuela.

UNIDADES O PERSONAS INVOLUCRADAS

= Secretaria/Coordinacion de Admision.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Ingreso de los (as) Alumnos (a) a la Universidad Central de Venezuela Aprobado

por el Consejo Universitario en sesién del dia 08-03-2000, Capitulo 1 Articulo 19.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El ingreso por situaciones especiales se referira a la aplicacion de las Actas Convenios;

acuerdos, y Contratos Colectivos entre la Universidad Central de Venezuela con su personal.

2. Podréan inscribirse como alumnos de la Universidad Central de Venezuela quienes cumplan los
siguientes requisitos:

a. Los miembros del personal Docente y de Investigacion que deseen estudiar una nueva
carrera, siempre y cuando los horarios de estos estudios no interfieran con las actividades
regulares de docencia y de investigacion. La solicitud del profesor aspirante debe contar
con la autorizacion del Consejo de Facultad donde preste la parte principal de sus
servicios. Su inscripcion debe ser aprobada por el Consejo de la Facultad. Igualmente el

profesor debe cancelar los aranceles que como egresado fije el reglamento respectivo.

b. Los empleados con quince (15) o mas afios de servicios ininterrumpidos prestados a la

institucion, en la carrera que elijan, siempre y cuando no interfieran con su horario de
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trabajo. La solicitud del empleado aspirante debe contar con la autorizacion del Decano de
la Facultad.

o

Los obreros con quince (15) o mas afios de servicios ininterrumpidos en la Universidad
Central de Venezuela, en la carrera que elijan, siempre y cuando no interfieran con su
horario de trabajo. La solicitud del obrero aspirante debe contar con la autorizacion de su

supervisor inmediato.

d. Los hijos de los profesores miembros del personal docente ordinario con escalafén igual o
mayor al Profesor Agregado con diez (10) afios de servicio. De igual forma los hijos de
profesores, cualquiera sea su categoria y dedicacion, siempre y cuando tenga quince (15)

0 mas afos de servicios ininterrumpidos en la Universidad Central de Venezuela.

e. Los hijos de empleados y obreros de la Universidad Central de Venezuela que tenga

quince (15) o mas afios de servicios ininterrumpidos prestados a la Institucion.

f. Los hijos de los profesores, empleados y obreros de la Universidad Central de Venezuela
jubilados, pensionados o fallecidos, siempre que puedan asimilarse a los casos
establecidos en los literales d), y e) de esta norma.

3. En todos los casos los hijos de los profesores, Empleados y Obreros, comprendidos en las
disposiciones anteriores, deben cumplir con el registro nacional establecido por el CNU_OPSU y
deben someterse a los estudios de orientacion vocacional que la Universidad establezca u

organice para recomendar la opciones mas viables para una prosecucién estudiantil exitosa.

4. Los derechos y beneficios sefialados en estas normas podra hacerse efectivos en una sola

ocasion.

5. Los hijos de profesores, empleados u obreros que hayan dejado de prestar servicios en la
Universidad Central de Venezuela por renuncia, destitucion o despido, independientemente de
los afios de permanencia como personal de la Institucion, no gozaran del ingreso a la UCV a
través del Art 19 del Reglamento de Ingreso de los (as) Alumnos (a) a la Universidad Central de

Venezuela.
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u Vv ADMITIDOS POR CONVENIOS TRABAJADORES UCV

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE ADMISION

1. Publica en la Pagina Web de la Secretaria
la Convocatoria, el Cronograma y el
Instructivo de Inscripcion en linea y

recaudos, de acuerdo a los lineamientos

establecidos por la Secretaria de la UCV.

2. Envia comunicacién con toda

informacion referente al ingreso mediante al
articulo 19 del Reglamento de Ingreso de
los (as) Alumnos (a) a la Universidad

Central de Venezuela, a los Gremios,

Sindicatos, Facultades y Dependencias.

3. Recibe Expediente de los aspirantes; con
la documentacion solicitada.
4. Revisa la informacioén recibida;

comprobando que se encuentren todos los

documentos solicitados y determina.

41 En caso de no estar

documentacion completa devuelve la

documentacion indicando el motivo de

la devolucion.

4.2 En caso de estar la documentacion
completa estudia cada expediente y

determina si cumple con los requisitos

exigidos.

4.2.1 En caso de no cumplir con los

requisitos exigidos devuelve la

documentacién indicando

motivo de la devolucion, informa
a través de la péagina Web el
estatus de no aprobada.

4.2.2 En caso de cumplir con los
requisitos exigidos, elabora
carta de aprobacion dirigida al
beneficiario, prepara Listas de
Aprobados discriminados por

Facultad.

Elabora oficio de envio de Listas de
aprobados por Acta Convenio en fisico y
en CD

Solicita la firma de la Secretaria General

en cada uno de los oficios de envio.
Archiva el Expediente del solicitante.

Envia a cada Facultad mediante Oficio

Lista de aprobados, para su tramitacion.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas




N\
N\

ucvwv

<<
=
]
o
o
|79 ]
w

&

Lineamientos de
la Secretaria

PROCEDIMIENTO: ADMITIDOS POR CONVENIOS TRABAJADORES UCV

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE ADMISION

General

1. Publica en la Pagina Web de la

Secretaria la Convocatoria, el
Cronograma y el Instructivo de
inscripcion en linea y recaudos.

A 4

2. Envia comunicacion con toda la

informacién a los Gremios,
Sindicatos, Facultades y
Dependencias

Comunicacion

Gremios;
Sindicatos,
Facultades y
Dependencias
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COORDINACION DE ADMISION

SECRETARIA GENERAL

—

Aspirante

3. Recibe Expediente de los

documentacién solicitada

aspirantes; con la

4. Revisa la informacion
recibida; comprobando que se

encuentren todos los

documentos solicitados <>)

&

¢Documentacio
completa?

Sll

4.1.Devuelve la
documentacién

indicando el motivo de la

devolucion

4.2. Estudia cada
expediente y determina si
cumple con los requisitos

exigidos

Expedientes

] Aspirante

NO ¢Aprobado? Si

v

4.2.1.Devuelve la
documentacién
indicando el motivo de la
devolucion

Expedientes

- e -

Aspirante

FECHA: MARZO 2016

8. Envia a cada Facultad
mediante Oficio Lista de
aprobados, para su
tramitacion.

4.2.2. Elabora carta de
aprobacion dirigida al
beneficiario, prepara Listas de
Aprobados discriminados por
Facultad.

,

5. Elabora oficio de envio de
Listas de aprobados por Acta
Convenio en fisicoy en CD

'

Expedientes

- e T

6. Solicita la firma de la
Secretaria General en cada
uno de los oficios de envio
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ucwv ADMITIDOS POR CONVENIOS ARTISTAS Y DEPORTISTAS

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir entre la Coordinacion de Admision y la Direcciones de Cultura y
Deportes para admitir a aquellos artistas y deportistas de destacada trayectoria que contribuyan al

desarrollo de estas areas en la Universidad Central de Venezuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

=  Coordinacién de Admision.
= Direcciéon de Cultura.

= Direccién de Deportes.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Ingreso de los (as) Alumnos (a) a la Universidad Central de Venezuela, Aprobado

por el Consejo Universitario en sesion del dia 08-03-2000 Capitulo 1 Articulo 25.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las Facultades deben reservar un numero de plazas no superior al cinco 5% del cupo establecido
en cada periodo lectivo, para facilitar el ingreso como alumnos a la Universidad Central de

Venezuela de artistas y deportistas de destacada trayectoria.

2. Las Direcciones de Cultura y Deportes; tendran la responsabilidad de la preseleccion de los
aspirantes a ingresar como artistas o deportistas respectivamente, a la Universidad Central de

Venezuela.

3. Los aspirantes a ingresar a la Universidad como artista o deportista, deben cumplir con los

siguientes requisitos:

a. Ser Bachiller en la mencion requerida por la respectiva carrera, haber cumplido con el
registro nacional establecido por la Oficina de Planificacion del Sector Universitario y haber
seleccionado como primera opcién la Facultad o Escuela de la UCV a la que aspira

ingresar.
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PROCEDIMIENTO:
ADMITIDOS POR CONVENIOS ARTISTAS Y DEPORTISTAS

b.

Tener credenciales como artista o deportista de alta potencialidad que, de acuerdo con la
evaluacibn de desempefio, segun corresponda, realicen los organismos técnicos
designados por las Direcciones de Cultura o Deportes, y que mediante informe razonado
demuestren la conveniencia de su ingreso a esta Universidad para incorporarlos a sus

actividades culturales o deportivas.

Aceptar el compromiso de representar a la Universidad Central de Venezuela por un
periodo no menor de tres 3 afios, en las disciplinas y eventos que las respectivas
Direcciones de Cultura y Deportes, Escuelas o Facultades requieran.

Tener un estudio vocacional, realizado por el Servicio de Orientacibn u otro organismo
técnico designado al efecto, que sefiale la concordancia entre su peticién de carrera y sus
aptitudes, y de sus potencialidades sean evaluadas por comisiones técnicas de deportes y

cultura segun sea el caso.

Tener un promedio de notas no inferior en 1.5 puntos al promedio del dltimo asignado a
través del proceso Nacional a la Facultad o Escuela a la cual aspira.

4. En aquellas Facultades o Escuelas en las que el proceso de admision sea a través de los cursos

propedéuticos, los estudiantes que aspiran ingresar por la via de Convenio deporte, cultura,

deben tener por lo menos una nota de 1.5 puntos por debajo de la nota promedio aprobatoria del

curso.
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PROCEDIMIENTO:

u X ADMITIDOS POR CONVENIOS ARTISTAS Y DEPORTISTAS
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO cada Facultad y a las Direcciones de
CORDINACION DE ADMISION Cultura y Deportes.
1. Recibe de la Direccién de Cultura y de la 8. Archiva los respectivos Expedientes de
Direccién de Deportes los expedientes de los aspirantes preseleccionados.

los Aspirantes preseleccionados.

2. Revisa que contenga todos los

documentos necesarios para su estudio.

2.1 En caso de no estar la
documentacién completa devuelve la
documentacién indicando el motivo de

la devolucion a la Direccion solicitante.

2.2 En caso de estar la documentacion
completa revisa los promedios de
notas y aplica el menos 1.5 de acuerdo
al ultimo asignado en cada carrera por
OPSU.

3. Revisa conjuntamente con las
Direcciones de Cultura y Deporte, cada

uno de los expedientes.
4. Prepara Lista de Seleccionados.

5. Elabora oficio de envio de las Listas de
aprobados por convenio de artistas y

deportistas.

6. Solicita a la Secretaria la firma del
oficio de envio de lista de

seleccionados.

7. Remite a través de oficio Lista de

seleccionados en fisico y electronico a
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UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE ADMISION

SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE ADMISION

Direcciéon de :

Cultura
Direccion de -
Deportes

1. Recibe de las Direcciones de
Cultura y Deportes, Expedientes
de Aspirantes preseleccionados

¢ Oficio
2. Revisa que contenga todos los Listas de
Aprobados

Expedientes

documentos necesarios; para su

estudio Secretaria I —
l 7. Remite a través de oficio
b tacis Lista de seleccionados en
NO ¢ ?;Z‘LZ",,‘T&Z?"’” Sl fisico y electrénico a cada
I Facultad y a las Direcciones
2 1 Devuelve la 2.2. Revisa los promedios de de Cultura y Deportes.
d.oc.:umentacién notas y aplica el menos 1.5
indicando el motivo de la dilf};uoei?gﬂa%rgzsif dc;el 5. Elabora oficio de envio de v
i6 Listas de aprobados por . .
devolucion carrera por OPSU > P P 8. Archiva Expedientes de

Convenio de artistas y

deportistas en fisico y en CD preseleccionados.

\ 4
3. Revisa conjuntamente ¢
Expedientes con las Direcciones de ofici
ICIO
— Cultura y Deportes 6. Solicita la firma de la ]
¢ Secretaria General en cada A';;f;?)igss
uno de los oficios de envio
— - .
Direcci6n 4. Prepara Lista de
Solicitante .
seleccionados
Oficio
Expedientes Listas de Facultades
Aprobados Direccion de
I Cultura
_ Direccion de
: Deportes
Secretaria
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PROCEDIMIENTO:
ADMITIDOS POR CONVENIOS DIPLOMATICOS Y CULTURALES

C
<

OBJETIVO

Atender los requerimientos necesarios para la admisién como estudiantes de esta casa de estudios,
de aquellos aspirantes provenientes de los diversos Convenios de Cooperacion Cultural y
Diplomaticos suscritos por la Universidad Central de Venezuela con otros paises.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Coordinacion de Admision.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Ingreso de los (as) Alumnos (a) a la Universidad Central de Venezuela, Aprobado

por el Consejo Universitario en sesion del dia 08-03-2000, Capitulo 1 Articulos 21y 23.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Podran inscribirse como alumnos de la Universidad Central de Venezuela estudiantes
procedentes de otros paises contemplados en Convenios de Cooperacién Cultural vigentes,
suscritos por la Universidad Central de Venezuela con otros paises, siempre y cuando exista
reciprocidad en la aceptacion y requisito para estudiantes venezolanos por parte de esas

instituciones y paises.

2. Las Facultades reservara un nimero de plazas no mayor al uno 1% del cupo establecido por la

Facultad a la cual concierne la solicitud.
3. La Secretaria de la UCV establecera los requisitos adicionales que deben cumplir los aspirantes.

4. Sera potestativo de cada Facultad determinar el ingreso de esos aspirantes de acuerdo a su

calendario académico.

5. Podran inscribirse como alumnos de la Universidad Central de Venezuela los hijos de miembros
del Cuerpo Diplomatico debidamente acreditados en la Republica Bolivariana de Venezuela, que
cumplan con lo establecidos sobre a materia en los Convenios Internacionales, sin que se les

exija el registro nacional establecido por la Oficina de Planificacion del sector Universitario OPSU.
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ADMITIDOS POR CONVENIOS DIPLOMATICOS Y CULTURALES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE ADMISION

1. Recibe de las distintas Embajadas, las

postulaciones de los aspirantes.

todos los documentos necesarios para su

estudio.

2.1En caso de no estar

documentacién completa, devuelve
la documentacibn a la embajada

solicitante indicando el motivo de la

devolucion.

2.2 En caso de estar la documentacién

completa, estudia la postulacién

3. Determina si cumple con los requisitos

exigidos.

3.1 En caso de no estar aprobado,

devuelve la documentacion a

embajada solicitante; indicando el

motivo de la devolucion.

3.2 En caso de estar aprobado, elabora

Oficio de Aceptacion a la Embajada

solicitante y a la Facultad.

4. Solicita a la Secretaria la firma del oficio

de aceptacion.

5. Envia a la Embajada solicitante y a la

Facultad el oficio de aceptacion de

aspirante.

Revisa que cada postulacion contenga

6. Archiva Postulacion de aspirantes.
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1. Recibe de las Embajadas
Postulaciones de Aspirantes

v

2. Revisa que contenga todos los
documentos necesarios; para su
estudio

I::> Postulacion
// T~

Embajadas :

¢ Documentacion
Completa?

Sl

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE ADMISION

SECRETARIA GENERAL

INO

2.2. Estudia llora

A 4

2.1.Devuelveﬂ|a postulacién y determina si
o documentaglon cumple con los requisitos
indicando el m(.)flvo de la exigidos
devolucion

Postulacion

exigidos.

3. Determina si cumple
con los requisitos

3.1.Devuelve la
documentacién
indicando el motivo de la
devoluciéon

Postulacién

P

] Embajadas
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Embajadas NO ¢Aprobado? Sil

3.2. Elabora Oficio de
Aceptacion a la Embajada
y la Facultad

v

4. Solicita la firma de la
Secretaria General en el
Oficio de Aceptacion

Comunicacion de

Postulacion Aceptacion

5. Envia a la Embajada
solicitante y a la Facultad el

A 4

oficio de aceptacion de
aspirante.

A

6. Archiva Postulacién de
aspirantes.

A 4
Comunicacion de
Aceptacion
~ ,///7 o

Facultades
Embajadas
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PROCEDIMIENTO:

uc ASIGNACION DE ADMITIDOS (CNU, PRUEBA DIAGNOSTICA Y OTRAS MODALIDADES DE INGRESO)

v

OBJETIVO

Ingresar al Sistema de Gestibn Académica datos personales de los admitidos por las diferentes

modalidades de ingreso a la Universidad Central de Venezuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

Coordinacion de Admisiéon / Secretaria General.

Facultades / Coordinacién Académica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento de Ingreso de los (as) Alumnos (a) a la Universidad Central de Venezuela. Aprobado

por el Consejo Universitario en sesién del dia 08-03-2000

NORMAS ESPECIFICAS

. La Coordinacién de Admision de la Secretaria General recibira por parte de la Oficina de

Planificacion del Sector Universitario (OPSU) el listado de asignados; y por parte de las Facultades
listados de admitidos por prueba diagndstica por area de conocimiento y otras modalidades de
ingreso, a fin de cumplir con los requisitos y procedimientos que se establecen para el ingreso de

alumnos a la Universidad Central de Venezuela.

. La Oficina de Planificacion del Sector Universitario (OPSU) cumplir4 con la asignacion para cubrir

con la capacidad determinada por cada Facultad y de acuerdo a los requisitos que ellas

establezcan.

. Las Facultades publicaran Lista de Asignados (solo por Prueba Diagndstica) a través de su pagina

Web para informacion de los interesados o en su defecto se procedera a llamar a cada uno de los

admitidos por cada modalidad para verificar si acepta o no el cupo.

. La Coordinacion de Admision debe registrar las asignaciones de los cupos en la base de datos del

Sistema de Gestion Académica para permitir la inscripcion del alumno.
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ASIGNACION DE ADMITIDOS (CNU, PRUEBA DIAGNOSTICA Y OTRAS MODALIDADES DE INGRESO)

5. En aquellos casos de no aceptar el cupo, se procedera a asignar el siguiente en la lista de espera.

6. La formalizacion de la inscripcién se procedera a través del Departamento de Inscripciones de la

Secretaria General.
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PROCEDIMIENTO:

ASIGNACION DE ADMITIDOS (CNU, PRUEBA DIAGNOSTICA Y OTRAS MODALIDADES DE INGRESO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL / COORDINACION

DE ADMISION

Recibe de OPSU Listado de Asignados
(fisico y digital) y de las Facultades y recibe
de las Facultades la Lista de Admitidos por
Prueba Diagnostica por Area de
Conocimiento, para su registro en la base

de datos y posterior inscripcion.

Revisa si el nUmero de asignados coincide

con lo recibido (fisico y digital).

2.1 En caso de no coincidir, devuelve

Lista de Asignados para su
correccion.
2.2 En caso de coincidir, ingresa al

sistema de Gestion Académica los
datos de los admitidos indicando la
modalidad de admision empleada.

Genera Lista de Asignados por cada una

de las modalidades de admision.

Envia Lista de Asignados por cada
modalidad de admision al Departamento de

Inscripciones.

FACULTADES / COORDINACION
ACADEMICA

Recibe Lista de Asignados por las

diferentes modalidades de ingreso.

6.

Publica en la pagina web Lista de

Asignados (solo por prueba Diagndstica).

Llama a cada uno de los admitidos por
cada modalidad para verificar si acepta o

no el cupo.

7.1. En caso de no aceptar el cupo,
procede asignar el siguiente en la

lista de espera.

7.2. En caso de aceptar el cupo, informa
al asignado que debe formalizar
inscripcion por Secretaria General

Departamento de Inscripciones.

Realiza lista de nuevos ingresos a través

de excel y envia a Secretaria General.

SECRETARIA GENERAL { COORDINACION

9.

10.

GENERAL
Recibe solicitudes vy listas de las
Facultades para la asignacion vy

elaboracion de material de inscripcién de

los nuevos ingresos por modalidad.

Revisa y procede a elaborar Oficio a la

Coordinaciéon de Admisiébn para la

asignacion en la base de datos de los
listas enviados

segun las por las

Facultades.
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U C W/ UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE ADMISION

SECRETARIA

SECRETARIA GENERAL FACULTADES SECRETARIA GENERAL
COORDINACION DE ADMISION COORDINACION ACADEMICA COORDINACION GENERAL

9. Recibe solicitudes vy listas de

1. Recibe de OPSU Listado de Asignados 5. Recibe Lista de Asignados por las Facultades para la asignacion
(fisico y digital) y de las Facultades y las diferentes modalidades de Y fela_b,oraCIon de material de
recibe de las Facultades la Lista de ingreso. inscripeion de los nuevos ingresos
por modalidad.

Admitidos por Prueba Diagnéstica por &

4

\ 4

Listado de
Asignados OPSU

Area de Conocimiento, para su registro en

la base de datos y posterior inscripcion. v

6. Publica en la pagina web Lista .
Secretaria ¥ de Asignados (solo por prueba 106'?3}"53')’ Fc’;rocedf_‘e aglal:éorar
L , . iagnosti icio a la Coordinacion de
General 2. Revisa si el nimero de asignados Diagnostica). Admision para la asignacién en la
coincide con lo recibido (fisico y digital). base de datos de los segin las
h 4 listas enviados por las Facultades.
7. Llama a cada uno de los

admitidos por cada modalidad para

\? verificar si acepta o no el cupo.
No Si -ra

o
2.1 En caso de no 2.2. En caso de coincidir,
coincidir, devuelve Lista ingresa al sistema de Gestion si \ »
de Asignados para su Académica los datos de los \}';"
correccion. admitidos indicando la No /\/‘
modalidad de admision ¢ 7.2, En caso de aceptar el
empleada. 7.1.En caso de no aceptar cupo, informa al asignado
el cupo, procede asignar que debe formalizar
) el siguiente en la lista de inscripcién por Secretaria
Secreraria G | Departamento de
General 3. Genera Lista de Asignados por espera. ener;al eparta
cada una de las modalidades de nscripciones.
admision.
H v
4. Envia Lista de Asignados por 8. Realiza lista de nuevos ingresos
cada modalidad de admisién al através de excel y envia a
Departamento de Inscripciones. Secretaria General.
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PROCESO DE INSCRIPCION

DESCRIPCION DE LOS PROCESOS DE INSCRIPCION
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OBJETIVO

Programar las inscripciones del periodo correspondiente con cada una de las Facultades
conjuntamente con la Direccion de Registro Estudiantil - Departamento de Inscripciones de la

Secretaria General.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Secretaria General.
= Secretaria General / Coordinacion de la Secretaria

= Direccion de Registro Estudiantil / Departamento de Inscripciones.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No Aplica

NORMAS ESPECIFICAS

1. EI Departamento de Inscripciones adscrito a la Direccion de Registro Estudiantil tiene la
responsabilidad de establecer un cronograma de inscripciones por cada una de las Facultades de
la Universidad Central de Venezuela. Asi como también indicar la ubicacion donde se llevara a
cabo dicho proceso, e impartira el instructivo con las especificaciones en cuanto a los recaudos

gue deben consignar los estudiantes ante este Departamento.

2. El Departamento de Control de Estudios de cada Facultad debe publicar la planificacion de
inscripcion, en la cual se indicara fecha de inscripcion, lugar y condicion para recibir a los nuevos
ingresos. Asi mismo todos los recaudos que el nuevo estudiante consignard al momento de
formalizar su inscripcién, que ademdas seran publicados en la cartelera informativa del

Departamento de Inscripciones y en la pagina Web de la Secretaria.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas




MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION
ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

o~
o
T
IS
o
5]
79}
w

CAP: SEC: | PAG:
1l 2.2.1 | 38/197
VERSION: FECHA:

1 Marzo 2016

J k PROCEDIMIENTO:

u v PLANIFICACION DE INSCRIPCIONES ALUMNOS NUEVOS

3. El Departamento de Inscripciones adscrito a la Direccién de Registro Estudiantil debe informar al

Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones el cronograma de inscripciones

para ser publicado en la pagina Web de la Secretaria y solicitar el apoyo tecnolégico del proceso. .
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PLANIFICACION DE INSCRIPCIONES ALUMNOS NUEVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA GENERAL / COORDINACION

DE LA SECRETARIA

1. Coordina con la Direccion de Registro
Estudiantil / Departamento de Inscripciones
el cronograma de inscripciones de nuevos
ingresos por Facultad y carrera, para que

inicie el proceso de inscripcion de los

nuevos alumnos.

DIRECCION DE REGISTRO ESTUDIANTIL /

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES

de datos para el nuevo proceso de

inscripcion.

carnetizacion (por Facultad, fecha de
de

inscripciones, lugar y por terminal

cédula) para el periodo correspondiente.

informacion de los requisitos para el

proceso de inscripcion por Secretaria.

Facultad, donde se especifica la jornada de
inscripcion, asi como el tiempo que tiene
para remitir a Secretaria la poblacion

asignada para dar inicio a la inscripcion,

anexandosela mismo el triptico.

cartelera del Departamento de

Revisa el registro de asignados en la base

Realiza la planificacion de inscripcion y

Procede a elaborar triptico con toda la

Elabora y envia correo dirigido a la

Publica la planificacion y el triptico en la

Inscripciones, asi como informa al
Departamento de Tecnologia de
Informacion y Comunicaciones para la

publicacion en la web.
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AV 4 UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES

SECRETARIA GENERAL /
COORDINACION DE LA SECRETARIA

DIRECCION DE REGISTRO ESTUDIANTIL
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES

1. Coordina con la Direccién de Registro
Estudiantil / Departamento de
Inscripciones el cronograma de

A 4

2. Revisa el registro de
asignados en la base de datos
para el nuevo proceso de
inscripcion.

inscripciones de nuevos ingresos por

Facultad y carrera, para que inicie el

proceso de inscripcién de los nuevos
alumnos.

|

3. Realiza la planificacién de
inscripcion y carnetizacion (por
Facultad, fecha de
inscripciones, lugary por
terminal de cédula) para el
periodo correspondiente.

|

4. Procede a elaborar triptico

con toda la informacion de los

requisitos para el proceso de
inscripcion por Secretaria.

5. Elabora y envia correo
dirigido a la Facultad, donde se
especifica la jornada de
inscripcion, asi como el tiempo
gue tiene para remitir a
Secretaria la poblacion
asignada para dar inicio a la
inscripcion, anexandosela
mismo el triptico

}@& & &

Triptico j

A

E Facultad

6. Publica la planificacién y el
triptico en la cartelera del
Departamento de
Inscripciones, asi como
informa al Departamento de
Tecnologia de Informacion y
Comunicaciones para la
publicacién en la web

8%

u’\

Departamento de
Tecnologia de
Informacion y
Comunicacion
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u X INSCRIPCION DE ALUMNOS NUEVOS (Prueba Diagnostico; Acta Convenio y CNU)

OBJETIVO

Dar inicio al proceso de inscripcion de nuevos alumnos, que van a ingresar en las diferentes carreras
dictadas en la Universidad Central de Venezuela, es condicion indispensable formalizar su inscripcion
tanto en el Departamento de Inscripciones de la Direccion de Registro Estudiantil en la Secretaria
General de la UCV, como en el Departamento de Control de Estudios de la Facultad donde cursara
estudios.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Escuela/ Facultad / Control de Estudios.

= Departamento de Inscripciones / Direccién de Registro Estudiantil.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Reglamento de Aranceles de la Universidad Central de Venezuela, Consejo Universitario de fecha
06 de noviembre de 1996.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Solo podré inscribirse en la Universidad Central de Venezuela, aquellos bachilleres que habiendo
cumplido con todos los requisitos de alguna de las modalidades de ingreso del Reglamento de
Ingreso de Alumnos a la UCV, consignen los recaudos exigidos al momento de formalizar su
inscripcion.

2. Los alumnos nuevos tienen la obligacién de accesar a la pagina Web de la Secretaria con su
Numero de Cédula de Identidad, cargar datos personales (nombre y apellidos, correo electrénico,
direccion, teléfono, estado civil, sexo y fecha de nacimiento), para dar inicio al proceso de

inscripcion.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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PROCEDIMIENTO:
INSCRIPCION DE ALUMNOS NUEVOS (Prueba Diagnostico; Acta Convenio y CNU)

3. El bachiller debe consignar los recaudos (original y copia) en la fecha indicada para la

preinscripcién en Control de Estudios de la Escuela o en Control de Estudio de la Facultad (caso

de ser una Facultad con una sola escuela).

4. Formalizada la preinscripcion por Control de Estudio de la Facultad, el bachiller debe dirigirse al

Departamento de Inscripciones de la Direccion de Registro Estudiantil en la Secretaria General de

la UCV para realizar su inscripcion.

5. Los requisitos que debe consignar el estudiante para formalizar la inscripcién seran los siguientes:

Fotocopia de la Cédula de Identidad legible, ampliada, en hoja tamafio carta sin recortar.

Original y copia del titulo de bachiller. La copia debe ser fondo negro en papel fotogréafico, por
ambos lados del documento (s6lo cuando los timbres fiscales se encuentren en el reverso del
titulo). De tratarse de titulos obtenidos en el extranjero, el mismo debe estar legalizado por la
Embajada de Venezuela en el pais donde se obtuvo. Si es el caso, debe estar traducido al

castellano por intérprete publico autorizado.

Original y fotocopia de las notas certificadas de primero a quinto afio de Bachillerato 6 Técnico
Medio. Fotocopia tamafio carta (reducir en caso necesario) de todas las paginas del

documento, con los respectivos timbres fiscales en cada hoja.

Certificado de Participacion de Registro Unico del Sistema de Ingreso a la Educacion Superior
(RUSNIES). Validado por la OPSU, debidamente firmado y sellado.

Depésito bancario a nombre de Ingresos Propios de la UCV (original y copia). No se

aceptaran transferencias ni efectivo, Unicamente depdsitos bancarios.

Una foto carnet reciente, fondo blanco, tamafio carnet (no instantaneas).

6. Los requisitos que debe consignar el estudiante por cambio de inscripcion de una escuela a otra

(Art. 158) seran los siguientes:

Carta de retiro original, sellada y firmada por Control de Estudios.
Copia de la Planilla de Inscripcion por Secretaria por primera vez.

Fotocopia de la Cédula de Identidad. Debe ser legible, ampliada, en hoja tamafio carta "sin

recortar".
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Depésito bancario a nombre de Ingresos Propios de la UCV (original y copia). No se

aceptaran transferencias ni efectivo, Unicamente depdsitos bancarios.

Una foto carnet reciente, fondo blanco, tamafio carnet (no instantaneas).

7. Si la forma de ingreso es Acta Convenio (docente, administrativo, obrero) estos son los requisitos

gue debe consignar:

8. Si

Fotocopia de la Cédula de Identidad. Debe ser legible, ampliada, en hoja tamafio carta "sin

recortar".

Original y copia del titulo de bachiller. La copia debe ser fondo negro en papel fotogréafico, por
ambos lados del documento (s6lo cuando los timbres fiscales se encuentren en el reverso del
titulo). De tratarse de titulos obtenidos en el extranjero, el mismo debe estar legalizado por la
Embajada de Venezuela en el pais donde se obtuvo. Si es el caso, debe estar traducido al

castellano por intérprete publico autorizado.

Original y fotocopia de las notas certificadas de primero a quinto afio de Bachillerato 6 Técnico
Medio. Fotocopia tamafio carta (reducir en caso necesario) de todas las péaginas del

documento, con los respectivos timbres fiscales en cada hoja.

Certificado de Participacion de Registro Unico del Sistema de Ingreso a la Educacion Superior
(RUSNIES). Validado por la OPSU, debidamente firmado y sellado.

Depésito bancario a nombre de Ingresos Propios de la UCV (original y copia). No se

aceptaran transferencias ni efectivo, Unicamente depdésitos bancarios.
Una foto carnet reciente, fondo blanco (no instantaneas).

Carta de Aceptacion (otorgada por la Secretaria).

Constancia de Trabajo (de la persona que soalicito el cupo).

la forma de ingreso es por Cambio por Resoluciébn 158 estos son los requisitos que debe

consignar:

Fotocopia de la Cédula de Identidad. Debe ser legible, ampliada, en hoja tamafio carta "sin

recortar".
Carta de retiro de la escuela.

Planilla de inscripcion por primera vez de la escuela de la cual se retira.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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Una foto carnet reciente, fondo blanco.

Depésito bancario a nombre de Ingresos Propios de la UCV (original y copia). No se

aceptaran transferencias ni efectivo, Unicamente depdsitos bancarios.

9. Sila forma de ingreso es por Acta Convenio estos son los requisitos que debe consignar:

Fotocopia de la Cédula de Identidad. Debe ser legible, ampliada, en hoja tamafio carta "sin

recortar".

Original y copia del titulo de bachiller. La copia debe ser fondo negro en papel fotogréafico, por

ambos lados del documento (s6lo cuando los timbres fiscales se encuentren en el reverso del

titulo). De tratarse de titulos obtenidos en el extranjero, el mismo debe estar legalizado por la

Embajada de Venezuela en el pais donde se obtuvo. Si es el caso, debe estar traducido al

castellano por intérprete publico autorizado.

Original y fotocopia de las notas certificadas de primero a quinto afio de Bachillerato 6 Técnico

Medio. Fotocopia tamafio carta (reducir en caso necesario) de todas las péaginas del

documento, con los respectivos timbres fiscales en cada hoja.

Resultados 6 Certificado de Registro Unico del Sistema de Ingreso a la Educacion Superior

(RUSNIES). Validado por la OPSU, debidamente firmado y sellado.
Una foto carnet reciente, fondo blanco.

Carta de Aceptacion de la Secretaria en original firmada y sellada.

Depésito bancario a nombre de Ingresos Propios de la UCV (original y copia). No se

aceptaran transferencias ni efectivo, Unicamente depdsitos bancarios.

10. Silaforma de ingreso es por Equivalencia estos son los requisitos que debe consignar:

Fotocopia de la Cédula de Identidad. Debe ser legible, ampliada, en hoja tamafio carta "sin

recortar".

Original y copia del titulo de bachiller. La copia debe ser fondo negro en papel fotografico, por

ambos lados del documento (s6lo cuando los timbres fiscales se encuentren en el reverso del

titulo). De tratarse de titulos obtenidos en el extranjero, el mismo debe estar legalizado por la

Embajada de Venezuela en el pais donde se obtuvo. Si es el caso, debe estar traducido al

castellano por intérprete publico autorizado.
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= Una copia del veredicto de aprobacién de las equivalencias.
= Una foto carnet reciente, fondo blanco (no instantaneas).

= Depdsito bancario a nombre de Ingresos Propios de la UCV (original y copia). No se

aceptaran transferencias ni efectivo, inicamente depdsitos bancarios.

11. Silaforma de ingreso es por Estudios Simultaneos estos son los requisitos que debe consignar:

Fotocopia de la Cédula de Identidad. Debe ser legible, ampliada, en hoja tamafio carta "sin

recortar".

= Copia de la planilla de inscripcion por primera vez.

Una foto carnet reciente, fondo blanco (no instantaneas).

= Depdsito bancario a nombre de Ingresos Propios de la UCV (original y copia). No se

aceptaran transferencias ni efectivo, inicamente depdsitos bancarios.

12. El aspirante a iniciar estudios en la Universidad Central de Venezuela podra inscribirse solo en

una Escuela de una Facultad.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 7. Arma expediente del alumno nuevo
(planilla de Inscripcion (copia) con sus

FACULTAD / COORDINACION ACADEMICA
soportes).

1. Envia a la Coordinacion de Admision . : .
8. Clasifica y organiza expedientes por

registro de asignados en la base de datos Facultad y por orden de Cédula de

para el nuevo proceso de inscripcion.

Identidad.
9. Elabora listado organizando los
SECRETARIA /COOORDINACION DE expedientes por Facultad, emite oficio y
ADMISION envia al Departamento de Archivo General

2. Verifica informacion y procede a cargar con todos sus soportes para su archivo.

datos en el Base de Datos Unica (BDU).

ALUMNOS NUEVOS

3. Procede a dirigirse al Departamento de
Inscripciones de la Direccion de Registro
Estudiantil en la Secretaria General de la
UCV para realizar su inscripcion y entrega

de requisitos.

DEPARTAMENTO DE INCRIPCIONES /
DIRECCION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

4. Completa y/o valida informacién de los
datos del Bachiller en el sistema de
Gestion Académica y completa la

informacion.

5. Emite Planilla de Inscripcion (original y dos
copias) a través del Sistema de Gestidn

Académica, procede a firmar y a sellar.

6. Entrega Planilla de Inscripcién (original) al

alumno nuevo.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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FACULTAD
COORDINACION ACADEMICA

Admisién registro de

>
1. Envia a la Coordinacién de

asignados en la base de
datos para el nuevo proceso
de inscripcion.

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES

SECRETARIA
COORDINACION DE ADMISION

Unica (BDU).

2. Verifica informacion y procede a @

l—» cargar datos en el Base de Datos —|

PROCEDIMIENTO: 2.2.2. INSCRIPCION ALUMNOS NUEVOS (PRUEBA DIAGNOSTICO,

ALUMNOS NUEVOS

A 4

3. Procede a dirigirse al
Departamento de Inscripciones de
la Direccién de Registro
Estudiantil en la Secretaria
General de la UCV para realizar
su inscripcién y entrega de
requisitos.

DEPARTAMENTO DE INSCRI

FECHA: MARZO 2016

PCIONES

DIRECCION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

completos segun la modalidad de
ingreso.

A 4

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

(original y dos copias) a través del
Sistema de Gestion Académica,
procede a firmar y a sellar.

A

5. Emite Planilla de Inscripcion X@?
N

4. Recibe documentos y procede a
chequear que los recaudos estén<

A

6. Entrega Planilla de Inscripcion
(original) al alumno nuevo.

Planilla de
Inscripcién

;

7. Arma expediente del alumno
nuevo (planilla de Inscripcién
(copia) con sus soportes).

4

8. Clasifica y organiza expedientes
por Facultad y por orden de Cédulas
de Identidad, elaborando listado

A 4

9. Elabora listado organizando los
expedientes por Facultad, emite
oficio y envia al Departamento de
Archivo General con todos sus
soportes para su archivo.

DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
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Alumno
Nuevo

Expediente

- e -

Soportes

_ o
— Archivo
General
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OBJETIVO

Formalizar la inscripcién de alumnos nuevos a traves del sistema de Gestion Académica de la UCV

previo cumplimiento de los requisitos minimos exigidos por la Institucion.

UNIDADES INVOLUCRADAS

» Coordinacién de la Secretaria General
= Direccion de Registro Estudiantil/Departamento de Inscripciones.

»= Coordinacion de Estudios de Postgrado /Caja.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Reglamento de Aranceles de la Universidad Central de Venezuela, Consejo Universitario de fecha
06 de noviembre de 1996.

= Reglamento de Estudios de Postgrado de la Universidad Central de Venezuela Aprobado por
Consejo Universitario de fecha 08 de Mayo del 2013.

= Tabla de Aranceles de postgrado aprobada por Consejo Universitario de fecha 22 de Abril de
2015

NORMAS ESPECIFICAS

1. Todo aspirante a cursar estudios de postgrado debe formalizar su inscripcion ante el
Departamento de Inscripciones en los lapsos establecidos por las Coordinaciones de Postgrado,

de lo contrario perdera el derecho que se le otorga.

2. El aspirante debe presentar ante la Coordinacion de Estudios de Postgrado dos (02) ejemplares de
la Planilla de Inscripcion, emitidas por el Sistema de Gestion Académica, para formalizar su

inscripcion en el postgrado.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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3. El Departamento de inscripciones tiene como responsabilidad publicar la planificacion y el triptico

donde informa todos los pasos a seguir para el proceso de inscripcién, asi como informar al

Departamento de Tecnologia de Informacién y Comunicaciones para la publicacion en la web.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas




<
o
<
=
o
|79 |
W

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION I
ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

CAP: SEC: | PAG:
2.2.3 | 48/197
VERSION: FECHA:
1 Marzo 2016

PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION DE ALUMNOS NUEVOS DE POSTGRADO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE REGISTRO ESTUDIANTIL /

DEPARTAMENTO DE INCRIPCIONES

Envia correo dirigido a la Facultad, donde
se especifica la jornada de inscripcién, asi
como el tiempo que tiene para remitir a
Secretaria la poblacion asignada para dar
inicio a la inscripcion.

Elabora oficio firmado por el Jefe del
Departamento de Inscripciones dirigido a la
Direccién de Registro Estudiantil, con copia
a la Coordinacion de Admision vy

Coordinacion de  Secretaria, anexa

planificacion.

Publica la planificacion y el triptico en la
cartelera del Departamento de

Inscripciones, asi como informa al

Departamento de Tecnologia de
Informaciéon y Comunicaciones para la

publicacion en la web.

Recibe recaudos por parte del profesional
e informa en caso de que presente
documentos incompletos, fecha posterior

para su entrega.

Emite Planilla de inscripciéon original y dos

copias, procede a firmar y a sellar.

Entrega la lera. y 2da. Copia de la Planilla

de Inscripcion al profesional.

7.

10.

11.

12.

Informa al profesional que se dirija a
Control de Estudios de la Facultad para

formalizar su inscripcion.

Clasifica y organiza expedientes por
Facultad y por orden de Cédula de

Identidad.

Elabora listado organizando los
expedientes por Facultad, emite oficio vy
envia al Departamento de Archivo General

con todos sus soportes para su archivo.

COORDINACION DE LA SECRETARIA
GENERAL

Recibe y revisa listas de admitidos de la
Coordinacién de Estudios de Postgrado de
las Facultades.

Elabora oficio para la Coordinacion de

Admision para su debida asignacion.

COORDINACION DE ADMISION

Registra en el sistema las asignaciones

para su inscripcion.
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DIRECCION DE REGISTRO ESTUDIANTIL

DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES

1. Envia correo dirigido a la
Facultad, donde se especifica
la jornada de inscripcion, asi

como el tiempo que tiene
para remitir a Secretaria la
poblacién asignada para dar
inicio a la inscripcion.

}

2. Elabora oficio firmado por
el Jefe del Departamento de
Inscripciones dirigido a la
Direccion de Registro
Estudiantil, con copia a la
Coordinacién de Admision y
Coordinacion de Secretaria,
anexa planificacion.

|

3. Publica la planificacion y el
triptico en la cartelera del

Inscripciones, asi como
informa al Departamento de
Tecnologia de Informacion y

Comunicaciones para la

publicacién en la web.

\ 4
4. Recibe recaudos por parte
del profesional e informa en
caso de que presente
documentos incompletos,
fecha posterior para su
entrega.

!

5. Emite Planilla de
inscripcion original y dos

Departamento de i )

6. Entrega la lera. y 2da.
Copia de la Planilla de

copias, procede a firmary a
sellar.
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Inscripcién al profesional.

»

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES

COORDINACION DE LA
SECRETARIA GENERAL

| PROCEDIMIENTO: 2.2.3. INSCRIPCION DE ALUMNOS DE POSTGRADO

'

7. Informa al profesional que
se dirija a Control de Estudios
de la Facultad para formalizar

su inscripcion.

\ 4
8. Clasifica y organiza
expedientes por Facultad y
por orden de Cédula de
Identidad.

A 4

9. Elabora listado
organizando los expedientes
por Facultad, emite oficio y
envia al Departamento de
Archivo General con todos
sus soportes para su archivo.

Soportes

N
~— Archivo
General

10. Recibe y revisa listas de
admitidos de la Coordinacién

"| de Estudios de Postgrado de

las Facultades.

ggé

\4

11. Elabora oficio para la
Coordinacién de Admision
para su debida asignacion.

FECHA: MARZO 2016

SECRETARIA/

COORDINACION DE ADMISION

\ 4

asignaciones para su
inscripcion.

12. Registra en el sistema las
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PROCEDIMIENTO:
CARNETIZACION

OBJETIVO

Facilitar a toda la comunidad universitaria el carnet de identificacion de la Universidad Central de

Venezuela a toda la Comunidad Universitaria.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Departamento de Inscripciones / Direccién de Registro Estudiantil.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Aranceles de la Universidad Central de Venezuela, Consejo Universitario de fecha
06 de noviembre de 1996.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Toda la Comunidad Universitaria (estudiantes, empleados, obreros y docentes) deben obtener el

carnet de identificacion, por esta razén el Departamento de Inscripciones de la Direccion de

Registro Estudiantil tiene la obligacion de emitirlo.

2. Los estudiantes y empleados deben dirigirse al Departamento de Inscripciones para la emision del

carnet con los siguientes recaudos:

» Planilla de inscripcién y Cédula (Estudiantes Nuevos).

» Planilla de inscripcion, Cédula y constancia de inscripcion (Para aquellos estudiantes que

formalizaron su inscripcién pero nunca han hecho uso de este beneficio).

» Recibo de pago y cédula (empleados, obrero y docentes).

3. El carnet universitario tendra una vigencia minima de dos (2) afios estudiantes, y cinco afios

empleados, obreros y docentes, excepto para el personal contratado en cuyo caso tendra

vigencia durante el estipulado por el contrato.
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J k PROCEDIMIENTO:

u v CARNETIZACION

4. En caso de extravio del carnet universitario (estudiantes) se pagara el arancel correspondiente al

articulo 26 numerales 7 y 21 de la Ley de Universidades vigente dicta el siguiente Reglamento de

Aranceles de la Universidad Central de Venezuela de fecha 06 de noviembre de 1996.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DIRECCION DE REGISTRO ESTUDIANTIL/
DEPARTAMENTO DE INCRIPCIONES

1. Recibe de la Facultades los datos de los
alumnos que realizaron el proceso de
inscripcion.

2. Copia y organiza la data en la Base de

Datos de Carnet.

3. Recibe Planilla de Inscripcion y/o
Constancia de una vez formalizada la
inscripcion por Secretaria y por la Facultad
correspondiente, en el caso de ser
personal de la UCV debe presentar el
ultimo Recibo de Pago.

4. Revisa que la Planilla de Inscripcién, tenga
la firma de Secretaria y de la Facultad o la
Constancia de Inscripcion que tenga el
sello y firma de la Facultad.

5. Registra el Nro. de Cédula de Identidad en

el Sistema.

6. Atiende al estudiante, empleado o docente

seguln sea el caso.

7. Cheque la informacion del estudiante en la

base de Datos.

8. Introduce la fecha de vencimiento del
carnet seguln sea el caso de acuerdo a la

Norma Nro. tres de este procedimiento.

9.

Imprime y entrega carnet al estudiante,
empleado o docente 'y devuelve

documentos requeridos.

10. Informa al estudiante, empleado o docente

la fecha de vigencia del carnet.
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Facultades

1. Recibe de la Facultades los
datos de los alumnos que
realizaron el proceso de
inscripcion.

|

2. Copia y organiza la data en
la Base de Datos de Carnet.

!

Planilla de
Inscripcién

Constancia de
Inscripcién

3. Recibe Planilla de
Inscripcién y/o Constancia de
una vez formalizada la
inscripcion por Secretaria y por
la Facultad correspondiente, en
el caso de ser personal de la
UCV debe presentar el Gltimo
Recibo de Pago.

A

4. Revisa que la Planilla de
Inscripcién, tenga la firma de
Secretaria y de la Facultad o Ey
Constancia de Inscripcion que
tenga el sello y firma de la
Facultad.

'

5. Registra el Nro. de Cédula
de Identidad en el Sistema.

PROCEDIMIENTO: 2.2.4. CARNETIZACION

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES

<

&

DIRECCION DE REGISTRO ESTUDIANTIL
DEPARTAMENTO DE INSCRIPCIONES

6. Atiende al estudiante,

A 4

empleado o docente segun sea
el caso.

|

7. Cheque la informacion del
estudiante en la base de
Datos.

A

8. Introduce la fecha de
vencimiento del carnet seglin
sea el caso de acuerdo a la
Norma Nro. tres de este
procedimiento.

v

9. Imprime y entrega carnet al
estudiante, empleado o
docente y devuelve
documentos requeridos.

!

10. Informa al estudiante,
empleado o docente la fecha
de vigencia del carnet

FECHA: MARZO 2016

<

@2

K

Bachiller o
Estudiante
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PROCESO CONTROL DE ESTUDIOS PREGRADO

PROCESO DE CONTROL DE ESTUDIOS
DE PREGRADO
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OBJETIVO

Organizar un grupo por sector o area de conocimiento de profesores para la elaboracion de la Oferta

Docente de acuerdo a la disponibilidad que tengan en la Facultad o Escuela que corresponda.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Coordinadores por Sectores o Areas de Conocimiento.
= Control de Estudios / Facultad.

= Coordinacion Docente.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Correspondera a los Coordinadores por Sector o Areas de Conocimiento la elaboracion de la
Oferta Docente de acuerdo a la disponibilidad que tengan y ser presentadas a la Coordinacion
Docente para la toma de decision.

2. Una vez aprobada la Oferta Docente se procedera a publicar en la pagina Web y cartelera de la
Facultad o Escuela.
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PROGRAMACION DOCENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINADORES POR SECTORES O
AREAS DE CONOCIMIENTO

1. Organiza con su grupo por sector o area
de conocimiento la Oferta Docente de
acuerdo a la disponibilidad de cada uno de

los profesores.

2. Envia Oferta Docente a la Coordinaciéon

Académica, para su aprobacion.

COORDINACION ACADEMICA

3. Presenta ante el Consejo de la Escuela

Oferta Docente para la toma de decision.

4. Publica en la pagina Web y cartelera

Oferta Docente.

5. Remite Oferta Docente al Consejo de

Facultad para su aprobacion.

6. Recibe Oferta Docente aprobada por el

Consejo de Facultad y envia a Control de

Estudios.

FACULTAD
CONTROL DE ESTUDIOS

7. Recibe Oferta Docente y carga en el

Sistema de Gestion Académica.
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COORDINADORES POR SECTORES
O AREAS DE CONOCIMIENTO

1. Organiza con su grupo por
sector o area de
conocimiento la Oferta
Docente de acuerdo a la
disponibilidad de cada uno de
los profesores.

'

2. Envia Oferta Docente a la
Coordinacién Academica,
para su aprobacion.

Oferta Docente

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

PROCEDIMIENTO: 2.3.1 PROGRAMACION DOCENTE

UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DOCENTE

COORDINACION ACADEMICA DEL CONSEJO DE ESCUELA

3. Presenta ante el Consejo
de Escuela Oferta Docente

A 4

para la toma de decision

A 4

4. Publica en la pagina web y
cartelera la Oferta Docente.

5. Remite Oferta Docente al
Consejo de Facultad para su
aprobacion.

;

6. Recibe Oferta Docente
aprobada por el Consejo de
Facultad y envia a Control

de Estudios.

—

Oferta Docente

MARZO 2016

FACULTAD
CONTROL DE ESTUDIOS

7.Recibe Oferta Docente y X\g
carga en el Sistema de %

"

DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
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Gestion Académica.
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OBJETIVO

Dar inicio al proceso de inscripcion de estudiantes regulares en las diferentes carreras dictadas en la
Universidad Central de Venezuela, para dar continuidad a sus estudios de pregrado.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Control de Estudios / Coordinacion Académica Facultad.

= Coordinacién Académica.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Reglamento de Ingreso de los (as) Alumnos (a) a la Universidad Central de Venezuela, Consejo
Universitario de fecha 8 de marzo de 2000.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las inscripciones son estrictamente personales, no obstante, aquellos estudiantes que por fuerza
mayor de enfermedad o por encontrarse fuera del pais en programas académicos autorizados por
la Facultad, no puedan realizar su inscripcidon personalmente podran autorizar a alguien a fin de
tramitar la misma, en la fecha y horario que le corresponda. Los requisitos que debe consignar la

persona autorizada, quien realizara dicha inscripcion seran los siguientes:

» Carta de autorizacién en donde debe identificar a la persona que realizara el tramite y las

materias que inscribira e indicara la razon por la cual esta autorizando.
= Copia de la Cédula de Identidad del estudiante y de la persona autorizada.
» Recibos de pago de aranceles.
= Lainscripcion se realizara segun el orden de la lista en el turno que le corresponda.

= Cualquier error u omisién en su inscripcién quedara bajo su absoluta responsabilidad, sin

poder aducir el mismo como argumento.

= En caso de que la inscripcidon sea via web lo hara fuera del recinto Universitario.
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PROCEDIMIENTO:

u Vv INSCRIPCION DE ESTUDIANTES REGULARES

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ESTUDIANTE REGULAR

1. Consulta en la oferta publicada en la

pagina Web, cartelera o correo electronico

las materias que pretende inscribir.

2. Procede a buscar en las listas publicadas
por Control de Estudios, el dia y la hora

gue le toca inscribirse.

3. Procede a la cancelacion del arancel en el

Banco.

4. Realiza Inscripcion a través de la pagina

Web, segun la cita horaria que

corresponda inscribirse.

4.1. Surge problema al inscribirse el
estudiante, informa a Control de

Estudio que hubo motivos técnicos al

momento de su inscripcion.

4.2. No surge problema al inscribirse el

estudiante, imprime Constancia de

Inscripcion.

FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS

5. Recibe natificaciéon del estudiante que

hubo motivos técnicos al momento de su

inscripcion.

5.1. No pudo inscribirse el estudiante
en linea por problemas técnicos,

procede a realizar matriculacion del

estudiante. Contintla Paso No. 6.

5.2. No pudo inscribirse el estudiante
por prelacion de materias o no hay
cupo, informa al estudiante que
realice solicitud a travées de la

Coordinacion Docente.

5.2.1.Recibe del estudiante oficio
autorizado por la Coordinacién

Académica, anexando soportes.

5.2.2.Chequea que no halla prelacion
y solape con horario. Continta
en el Paso 5.3.

5.3. No pudo inscribirse el estudiante
por Articulo 3 u otros, procede a

realizar matriculacion del estudiante.

Chequea contra lista de matriculadas,
firma y sella Constancia de Inscripcion

(original y copia) en calidad de recibido.

Procede a la emision del reporte de
inscritos por asignaturas y por seccién una
vez finalizado el proceso de inscripcion y

ajuste.

Envia nuevamente lista definitiva a los

profesores.
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ESTUDIANTE REGULAR

1. Consulta en la oferta publicada en la
pagina web, cartelera o correo electrénico.
las materias que pretende inscribir.

¥
2. Procede a buscar en las listas
publicadas por Control de Estudios, el dia

y la hora que le toca inscribirse.

v

3. Procede a la cancelacion del arancel en
el Banco.

4. Realiza Inscripcion a través de la
pagina web, segun la cita horaria que le
corresponda inscribirse.

Surge problema al
inscribirse el estudiante?

PROCEDIMIENTO: 2.3.2 INSCRIPCION DE ESTUDIANTES REGULARES

UNIDAD RESPONSABLE: CONTROL DE ESTUDIOS / FACULTAD

FACULTAD

MARZO 2016

CONTROL DE ESTUDIOS

5. Recibe notificacion del estudiante.

A 4

No pudo
inscribirse el
estudiante en
linea?

Por problemas
técnicos

5.1. Procede a realizar
matriculacién del estudiante ' iculo 3 u otros

4.1. Informa a Control de
Estudio que hubo motivos
técnicos al momento de su

4.2. Imprime Constancia
de Inscripcion.

inscripcion.

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

5.3. Procede a realizar

Por prelacion de

materias o
no hay cupo 1

5.2. Informa al estudiante que realice
solicitud a través de la Coordinacion

matriculacion del estudiante

) 4
6. Chequea contra lista de matriculadas,
firmay sella Constancia de Inscripcion
(original y copia) en calidad de recibido

Constancia de
Inscripcion

Constancia de
Inscripcion

o

\ 4
7. Procede a la emision del
reporte de inscritos por

Docente Estudiante
5.2.1. Recibe del estudiante
oficio autorizado por la
Coordinacién Docente, anexando
Estudiante soportes

¢_‘

5.2.2. Chequea que no halla

prelacién y solape con horario

|::> Estudiante @

asignaturas y por seccion una
vez finalizado el proceso de
inscripcion y ajuste.

A 4

8. Envia nuevamente lista |::>
definitiva a los profesores.

Profesores
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PROCEDIMIENTO:
REINCORPORACION

OBJETIVO

Definir los pasos a seguir en los tramites necesarios para la reincorporacion de aquellos bachilleres

gue habiendo dejado de cursar uno o mas periodos lectivos en cualquier Facultad, solicitan

formalmente su reingreso a la Universidad Central de Venezuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Coordinacién Docente.

=  Asesoramiento Académico.

= Consejo de Facultad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Reglamento de Ingreso de los (as) Alumnos (a) a la Universidad Central de Venezuela, Capitulo

IV del Ingreso por Reincorporaciones del 23 de Noviembre 1986.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Se considera reincorporacion el ingreso de aquellos bachilleres que habiendo dejado de cursar

uno o mas periodos lectivos en cualquiera de las Facultades, solicitan formalmente su reingreso

ante el Consejo de Facultad respectiva.

2. Para tener derecho a la reincorporacion se deben cumplir los requisitos y procedimientos que cada

Consejo de Facultad establezca con relacion a:

= Haberse retirado debidamente conforme a los procedimientos establecidos por la Facultad.

= Participar por escrito al Consejo de Facultad su voluntad de reincorporarse.

= Tener un nimero minimo de créditos o asignaturas aprobadas, y el registro académico que la

Facultad defina.
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REINCORPORACION

= Cumplir las condiciones especiales que se deriven de la disponibilidad de cupos, del tiempo
de retiro, de la planificacion académica y de los ajustes al pensum que hayan ocurrido durante
la ausencia del estudiante.

3. El consejo de Facultad de la respectiva Facultad tendrd la responsabilidad de informarle al
estudiante a través de oficio la aceptacidbn o negacion de la reincorporacién con la finalidad de
realizar los tramites pertinentes.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

CONTROL DE ESTUDIOS

1. Recibe y revisa notificacién por parte del

bachiller sobre voluntad de reincorporarse.

2. Remite al Consejo de Escuela para su

consideracion.

3. Recibe aprobacién del Consejo de

Escuela.

4. Publica la informacién a través de la

pagina web.

ASESORAMIENTO ACADEMICO

5. Recibe bachiller aplica la evaluacién y

entrevista.

6. Elabora Informe y envia a la Coordinacién

Académica para su informacion.

COORDINACION ACADEMICA

7. Recibe informe y tramita ante el Consejo

de Facultad.

CONSEJO DE ESCUELA
8. Recibe Informe y toman decision.

9. Informa a través de oficio a Asesoramiento
Académico, asi como a la Coordinacion
Docente y Control de Estudios, la decision

sobre la incorporacién del bachiller.

ASESORAMIENTO ACADEMICO

10. Recibe por parte del Consejo de Facultad

copia de oficio, con la respuesta, con
respecto a la decision de la reincorporacion

del bachiller.

11. Procede a la asignacién del tutor para dar

seguimiento y orientacién al bachiller.

12. Archiva oficio respuesta por parte del

Consejo de Facultad.
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COORDINACION DOCENTE

PROCEDIMIENTO: 2.3.3 REINCORPORACION

UNIDAD RESPONSABLE: ASESORAMIENTO ACADEMICO / FACULTAD

ASESORAMIENTO ACADEMICO

MARZO 2016

CONSEJO DE FACULTAD

1. Recibe natificacion por
parte del Bachiller sobre su
voluntad de reincorporarse.

Bachiller ¢

2. Verifica si cumple con los
requisitos exigidos para la
reincorporacion

umple con lo
requisitos
exigidos?

No

Y

Si
|

:>Bachiller

.| 3. Recibe al bachiller aplica la

2.1. Notifica a través de
oficio al estudiante la
negativa, e informa que
tiene 15 dias para apelar
ante Consejo de Facultad.

2.2. Elabora oficio
notificandole al estudiante
la aceptacion de su solicitud
con copia al Consejo
Docente, Control de Estudio
y Asesoramiento Académico

L

Oficio

Bachiller

A 4

——

2.1.1. Recibe por parte del
estudiante apelacion para la
reincorporacion

evaluacion y entrevista

p

4. Elabore informe y envia a
la Coordinacion Docente para
su informacion

Informe

8. Recibe por parte de
Consejo de Facultad copia
del oficio con la respuesta

6. Recibe informe y toman
decision

A 4

7. Informa a través de oficio
a: Asesoramiento Académico
asi como a la Coordinacién
Docente y Control de
Estudios, la decision sobre la
incorporacion del bachiller

Oficio

la reincorporacién del
Bachiller.

l '

2.1.2. Tramita ante el
Consejo de Facultad

5. Recibe informe y tramita
ante Consejo de Facultad

Informe

Notificacion del
estudiante

|

9. Procede a la asignacion
del tutor para dar seguimiento
y orientacion al bachiller.

]

A\ 4

10. Archiva oficio respuesta
por parte de Consejo de

P
Facultad

Oficio

con respecto a la decision de |

s R
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PROCEDIMIENTO:
CAMBIO DE ESCUELA (Resolucion 158)

OBJETIVO

Permitir que aquellos bachilleres inscritos en el proceso inmediatamente anterior a la solicitud o

cursantes del primer semestre, que aun no han presentado pruebas evaluativas finales en la

respectiva Escuela, se les pueda efectuar un cambio de inscripcion de una a otra Escuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Coordinacion Docente.

=  Asesoramiento Académico.

= Consejo de Facultad.

= Control de Estudios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Ingreso de los (as) Alumnos (a) a la Universidad Central de Venezuela, Consejo

Universitario de fecha 8 de marzo de 2000.

» Resolucién N° 158 Cambio de Inscripcién de una Escuela a Otra. De fecha 12 de Febrero de

1992

NORMAS ESPECIFICAS

1. Aquellos bachilleres inscritos en el proceso inmediatamente anterior a la solicitud o cursantes del

primer semestre, que aun no han presentado pruebas evaluativas finales en la respectiva

Escuela, se les pueda efectuar un cambio de inscripcibn de una a otra Escuela, previo

cumplimiento de los siguientes requisitos:

= Tener, en el periodo en que el estudiante fue asignado, un indice académico igual o

superior al exigido en la Escuela para la cual solicita cambio.

» Poseer titulo de bachiller correspondiente al exigido por la Escuela a la cual aspira a

ingresar.
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= Estudio favorable del Servicio de Orientacion de la Facultad a la cual el estudiante aspira
ingresar, o del Departamento de Orientacion OBE, para aquellas Facultades que no tienen

Servicio de Orientacion.

= Aceptacién del Consejo de Facultad a la cual aspira ingresar, previa opinion favorable del
Consejo de Escuela respectivo.

La Secretaria de la Universidad Central de Venezuela debe efectuar los cambios de Facultad o
Escuela de aquellos estudiantes cursantes en la Universidad Central de Venezuela, previo

cumplimiento de los siguientes requisitos:

= No haber sido aplazado en mas de dos (2) asignaturas diferentes, durante el lapso
académico anterior a la solicitud, ni haber estado afectado por las Normas de Rendimiento
y Condiciones de Permanencia de los Alumnos de la UCV.

= Estudio favorable emitido a través de Informe elaborado por el Servicio de Orientacién de
la Facultad para la cual aspira el cambio. En las Facultades donde no exista Servicio de
Orientacion, el Departamento de Orientacion de OBE realizara el estudio y emitird dicho

informe.

= Aceptacion favorable del Consejo de Facultad, previa opinién favorable del Consejo de

Escuela a la cual el estudiante aspira ingresar.

En cada Escuela se establecera un cupo para los cambios de carrera, que no sera inferior al 6%

del total de cupo establecido para cada periodo lectivo, discriminado de la manera siguiente:
= 3% para los casos contemplados en la Norma No.1.
» 3% para los casos contemplados en la Norma No. 2.

» En caso de no cubrirse las plazas por la Norma No 1, estas seran otorgadas a los

aspirantes de la Norma No.2 y viceversa.

En aquellos casos en que el estudio vocacional practicado no sea favorable para la carrera que
solicita el estudiante, pero resulta favorable para otra carrera de la Universidad Central de

Venezuela, se le informara al interesado, quien podra tramitar el cambio para dicha carrera.

Los estudiantes solo podran hacer uso del cambio de escuela una sola vez.
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CAMBIO DE ESCUELA (Resolucion 158)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ASESORAMIENTO ACADEMICO

1. Recibe y revisa Solicitud de Cambio de

Escuela por parte del estudiante.

para su evaluacion y entrevista al

estudiante.

ASESORAMIENTO ACADEMICO
PROFESIONAL

3. Revisa solicitud junto a soportes,

procede a revisar su rendimiento

académico anterior a la solicitud.

evaluacién vocacional.

5. Emite Informe con los resultados del

estudio.

ASESORAMIENTO ACADEMICO

6. Recibe Informe con todos sus soportes y
envia a la Coordinacion Docente para su

informacion y posterior tramitacion ante el

Consejo de Facultad.

COORDINACION ACADEMICA

7. Recibe informe, revisa y envia a Consejo

de Facultad para la toma de decision.

Entrega solicitud y soportes al profesional

Recibe al estudiante, realiza entrevista y

CONSEJO DE FACULTAD

8. Recibe Informe, toma decisién e informa al

estudiante mediante oficio, con copia a
Asesoramiento Académico, Coordinacion
Académica y Control de Estudios

(anexando informe, solicitud y soportes).
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ASESORAMIENTO ACADEMICO

Solicitud

Soportes

2.3.4 CAMBIO DE ESCUELA (RESOLUCION 158)

ASESORAMIENTO ACADEMICO
PROFESIONAL

3. Revisa solicitud junto a
| soportes y procede revisar su

1. Recibe solicitud y revisa.

‘

2. Entrega solicitud y
soportes al profesional para
su evaluacion y entrevista al

estudiante.

Solicitud

Soportes

6. Recibe Informe con todos
sus soportes y envia a la
Coordinaciéon Academice

SN

Estudiante

rendimiento académico
anterior a la solicitud.

\_l

UNIDAD RESPONSABLE: ASESORAMIENTO ACADEMICO / FACULTAD

CONSEJO DE FACULTAD

4. Recibe al estudiante,
realiza entrevista y
evaluacion vocacional.

8. Recibe Informe, toma
decision e informa al
estudiante mediante oficio,
con copia a Asesoramiento

MARZO 2016

COORDINACION ACADEMICA

7. Recibe Informe, revisa y
envia a Consejo de Facultad

para la toma de decision.

Académico, Coordinacion
Académica y Control de
Estudios (anexando informe,
solicitud y soportes).

l_l

5. Emite Informe, con los
resultados del estudio.

A 4

Informe

Solicitud

Soportes

para su informacion y
posterior tramitacion ante el
Consejo de Facultad.

Informe

Solicitud

Soportes

- e o

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

Oficio [

g Estudiante

"

Oficio CBD
g Coordinacion

\/\ Docente

N Oficio : :
\/\ Asesoramiento

Académico
Oficio | :>
Informe
Control de
. Estudio
. Solicitud
Soportes
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Informe

Solicitud

Soportes
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OBJETIVO

Solicitar el cambio de Escuela de una Facultad a otra Facultad segun el Art. 6 de las normas sobre

rendimiento minimo y condiciones de permanencia de los alumnos de la UCV.

UNIDADES INVOLUCRADAS

=  Asesoramiento Académico.

= Consejo de Facultad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Normas sobre Rendimiento Minimo y condiciones de Permanencia de los alumnos de la

Universidad Central de Venezuela aprobadas por Consejo Universitario en sesion del 14 de Julio
de 1982, Articulo 6

NORMAS ESPECIFICAS

1. Podran solicitar cambio de Escuela a través de las Normas de Permanencia, solo aquellos

alumnos afectados por el Articulo No. 6 y que hayan cumplido con la sancién de separacion de la

institucion por un afio.

2. Elalumno que al final del semestre de recuperacién no alcanza nuevamente a aprobar el 25% de

la carga académica que cursa o en todo caso a aprobar por lo menos una asignatura, no podra

reinscribirse en la Universidad Central de Venezuela, en los dos semestres siguientes.

3. Pasados los dos semestres siguientes, podré inscribirse en otra Escuela diferente con el Informe

favorable por parte del Profesor Consejero y de la Unidad de Asesoramiento Académico de la

Escuela a la cual pertenecia, y la aprobacion por parte del Consejo de Facultada la cual solicita el

traslado.
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La Unidad de Asesoramiento Académico propondrd a un Profesor Consejero, la cual le permitira

llevar un expediente de cada alumno que le haya sido asignado, con indicacién de su asistencia

a las entrevistas, los problemas que haya planteado al estudiante y las soluciones sugeridas.

La solicitud debe ir acomparfiada de los siguientes recaudos:

= Solicitud del interesado.

= |nforme favorable del Profesor Consejero.

= |nforme favorable emitido por el Servicio de Orientacién de la Escuela de origen basado en

un estudio vocacional (intereses y aptitudes) del alumno.
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CAMBIO DE ESCUELA (De una Facultad a otra Facultad)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ESTUDIANTE

Se incorpora a su Escuela

inmediatamente pasados los dos

semestres correspondientes a la sancion.

Procede a entrevistarse con el Profesor
Consejero, teniendo como finalidad pedirle
gue le gestione su cambio de Escuela por
el Art. 6 de las Normas sobre rendimiento
minimo y condiciones de permanencia de

los alumnos en la UCV.

Entrega al Profesor Consejero, Carta de
Solicitud de Cambio por Art.6 y Expediente

Curricular actualizado.

PROFESOR CONSEJERO

Procede a la entrevista con el estudiante y
recibe Carta de Solicitud de Cambio por Ar.
6 y Expediente Curricular por parte del

mismo.

Elabora Informe de la entrevista sostenida
con el estudiante mediante el cual avala vy
recomienda el cambio solicitado por el
estudiante, de acuerdo con sus aptitudes

vocacionales.

Elabora expediente del estudiante
anexando Informe, Carta de Solicitud de
Cambio y Expediente Curricular
actualizado y envia a Asesoramiento

Académico.

7.

10.

11.

ASESORAMIENTO ACADEMICO

Revisa el expediente y solicita al
estudiante cualquier otro documento que
considere necesario para la tramitacion del

cambio.

Envia el expediente a Consejo de Facultad

para su estudio y consideracion.

CONSEJO DE FACULTAD

Recibe expediente con Informe, Solicitud
de Cambio y Expediente Curricular.

viabilidad
dirigido a

Revisa y determina su

elaborando un Informe
Asesoramiento Académico de la Facultad a

la cual el estudiante desea ingresar.

Remite expediente a Asesoramiento
Académico de la Facultad a la cual el

estudiante desea ingresar.
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ESTUDIANTE

PROCEDIMIENTO:

1. Se incorpora a su Escuela
pasados los dos semestres
correspondiente a la sancién.

PROFESOR CONSEJERO

4. Procede a la entrevista con

A 4

2. Procede a entrevistarse
con el Profesor Consejero.

i

v

de Solicitud de Cambio y
expediente curricular.

3. entrega al Profesor carta

A

Solicitud Cambio

Expediente
Curricular

el estudiante y recibe Carta
de Solicitud de Cambio por
Expediente Curricular.

UNIDAD RESPONSABLE: ASESORAMIENTO ACADEMICO / FACULTAD

ASESORAMIENTO ACADEMICO

7. Revisa el expediente y
solicita al estudiante

5. Elabora Informe de la

estudiante.

entrevista sostenida con el

¢_1

6. Elabora expediente del
studiante anexando Informe,
Carta de Solicitud de Cambio
y Expediente Curricular
actualizado y envia a
Asesoramiento Académico.

Solicitud Cambio

Expediente

A 4

cualquier otro documento que
considere necesario para la
tramitacion del cambio.

MARZO 2016

2.3.5 CAMBIO DE ESCUELA DE UNA FACULTAD A OTRA FACULTAD

COORDINACION ACADEMICA

9. Recibe Informe, revisa y

A 4

envia a Consejo de Facultad
para la toma de decision.

A 4

8. Envia el expediente a
consejo de Facultad para su
consideracion.

10. Revisa y determina su
viabilidad elaborando un
Informe dirigido a
Asesoramiento Académico dé
la Facultad a la cual el
estudiante desea ingresar.

lJ

Solicitud Cambio

Expediente
Curricular

Informe

Expediente

A
9. Remite expediente a
Asesoramiento Académico de
la Facultad a la cual el
estudiante desea ingresar.

: Expediente
Curricular
Informe
Asesoramiento
Academico
Pagina 1
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OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para realizar los trAmites pertinentes para que los alumnos puedan

inscribirse simultdneamente, en otra Escuela de otra Facultad para iniciar sus estudios universitarios.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Coordinacién Docente.
= Asesoramiento Académico.

= Consejo de Facultad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Estudios Simultaneos en dos Facultades Universitaria Aprobado por el Consejo
Universitario en sesion del dia 26 de Septiembre de 1963. Art. 2y 6.

NORMAS ESPECIFICAS

Solicitud de la Facultad para una Escuela de otra Facultad

1. El estudiante debe entregar ante el Consejo de Escuela donde cursa, solicitud razonada

indicando la Escuela en la cual cursara la segunda carrera.

2. El estudiante podra inscribirse simultaneamente siempre y cuando haya cursado y aprobado
todas las materias de los dos primeros semestres, previa autorizacién del Consejo Universitario,

en otra Facultad o en otra Escuela de la misma Facultad donde iniciaron sus estudios.
3. Seran requisitos generales para optar a estudios simultaneos los siguientes:
= Promedio mayor o igual a 14,5 puntos.
= Tener aprobadas todas las asignaturas de los dos primeros semestres o del primer afo.
= No ser repitiente, o estar condiciones de arrastre.

= Hacer la solicitud en el curso del 3er. semestre o del 2do. Afio de la carrera.
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= No existir colisién de horarios en la ensefianza de las dos Escuela.

4. Todo estudiante debe entregar ante el Consejo de Escuela los siguientes documentos

debidamente sellados y firmados:

» Carta dirigida al Consejo de Escuela explicando, los motivos por los cuales solicita estudiar

simultaneamente dos carreras universitarias en la Universidad Central de Venezuela.

= Plan de estudios a seguir en caso de serle aprobado el Estudio Simultaneo.

= Horario de Escuela de origen.
= Horario de Escuela de solicitud.

= Constancia de Estudios.

= Fotocopia de la Planilla de Inscripcion en la UCV (por primera vez), debidamente

conformada por el Archivo General de la Universidad.

El Consejo de Facultad en la cual el estudiante esté inscrito, elaborara un informe y lo enviara al

Consejo de Facultad en la cual pretende cursar la segunda carrera, si este fuere el caso, el

informe contendra la opinién sobre el aprovechamiento del estudiante, y se anexara el pensum

de la carrera que cursa, con el horario correspondiente.
Son causas que impiden la inscripcién simultanea:
» Estar en condicion de repitiente.
= Tener un promedio de calificaciones menor de 14,5 puntos.

= Existir colision de horarios en la ensefianza en las dos Escuela.

Solicitud de dos Escuelas de la misma Facultad

7.

El estudiante debe entregar ante la Coordinacion Docente solicitud razonada indicando la

Escuela en la cual cursara la segunda carrera.

El estudiante podra inscribirse simultdneamente siempre y cuando haya cursado todas las

materias del primer afio o de los dos primeros semestres, previa autorizacion del Consejo

Universitario, en otra Escuela de la misma Facultad donde iniciaron sus estudios.
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9. Seran requisitos generales para optar a estudios simultaneos los siguientes:

Promedio mayor o igual a 14,5 puntos.

Tener aprobadas todas las asignaturas de los dos primeros semestres o del primer afo.
No ser repitiente, o estar condiciones de arrastre.

Hacer la solicitud en el curso del 3er. semestre o del 2do. Afio de la carrera.

No existir colision de horarios en la ensefanza de las dos Escuela.

10. Son causas que impiden la inscripcion simultanea.

11. Todo

Estar en condicién de repitiente o de arrastre.
Tener un promedio de calificaciones menor 14,5 puntos.
Existir colision de horarios en la ensefianza en las dos Escuela.

estudiante debe entregar ante la Unidad de Asesoramiento Académico los siguientes

documentos debidamente sellados y firmados:

Carta dirigida al Consejo de Facultad explicando, los motivos por los cuales solicita estudiar

simultdneamente dos carreras universitarias en la Universidad Central de Venezuela.
Plan de estudios a seguir en caso de serle aprobado el Estudio Simultaneo.
Certificacion de las calificaciones obtenidas durante sus estudios universitarios.
Pensum de la Escuela de Origen.

Pensum Escuela de Solicitud.

Horario de Escuela de origen.

Horario de Escuela de solicitud.

Constancia de Estudios.

Fotocopia de la Planilla de Inscripcion en la UCV (por primera vez), debidamente

conformada por el Archivo General de la Universidad.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas




ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

CAP: SEC: | PAG:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION I 2.3.6 | 69/197

VERSION: FECHA:
1 Marzo 2016

<
o
<
=
o
|79 |
W

PROCEDIMIENTO:

ESTUDIOS SIMULTANEOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION ACADEMICA

1. Recibe solicitud razonada por parte del
estudiante donde en la misma indica la

Escuela en la cual quiere cursar la segunda

carrera junto a Ssus soportes.

2. Revisa y envia a

Académico.

ASESORAMIENTO ACADEMICO

3. Recibe solicitud junto a soportes, revisa y

procede a realizar evaluaciones

entrevistas correspondientes al estudiante.

4. Informa al estudiante dia y hora de la

entrevista con el

corresponda.

5. Entrega solicitud y soportes al profesional

para su evaluacion.

ASESORAMIENTO ACADEMICO

PROFESIONAL

6. Revisa solicitud junto a soportes y procede

revisar su rendimiento académico anterior

a la solicitud.

7. Recibe al estudiante, realiza entrevista.

8. Emite Informe, con los resultados del

estudio.

Asesoramiento

profesional que

9.

10.

11.

12.

13.

14.

ASESORAMIENTO ACADEMICO

Recibe Informe con todos sus soportes y
envia a la Coordinacién Académica para su
informacién y posterior tramitacién ante el

Consejo de Facultad.

COORDINACION ACADEMICA

Recibe Informe, revisa y envia a Consejo

de Facultad para la toma de decision.

CONSEJO DE FACULTAD
Recibe solicitud, soportes e Informe.

Revisa Informe y toman decision, favorable

0 no, a Estudios Simultaneos.

Procede elaborar oficio anexa informe,
solicitud, soportes y envia a Asesoramiento

Académico para dar a conocer la decision.

Envia oficio firmado por el Decano de la
Facultad dirigido al Consejo Universitario,
informando la fecha de la sesion del
Consejo de Facultad en la cual fue
aprobada la solicitud de Estudios
Simultaneos con todos recaudos. En este
mismo oficio se especifica que el inicio de
estudios en la nueva Escuela esta sujeto a

la disponibilidad de cupo de la misma.
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15.

16.

17.

18.

19.

CONSEJO UNIVERSITARIO

Recibe y considera en sesion el dictamen

del Consejo de Facultad.

Procede dar a conocer su decision al
Decano de Facultad a través de oficio
firmada por la Secretaria del Consejo

Universitario.

ASESORAMIENTO ACADEMICO

Recibe informacién por parte del Decano
de la Facultad sobre la decision del

Consejo Universitario.

Procede dar a conocer al estudiante la
decision del Consejo  Universitario
indicandole sobre su ingreso la nueva

escuela.

Informa a Control de Estudios decision por

Consejo Universitario envia soportes
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COORDINACION ACADEMICA

Estudiante

1. Recibe solicitud razonada
por parte del estudiante
donde en la misma indica la
Escuela en la cual quiere
cursar la segunda carrera
junto a sus soportes

A

2. Revisay envia a
Asesoramiento Académico

Solicitud

Soportes

PROCEDIMIENTO:

2.3.6 ESTUDIOS SIMULTANEOS

UNIDAD RESPONSABLE: ASESORAMIENTO ACADEMICO / FACULTAD

ASESORAMIENTO ACADEMICO

3. Recibe solicitud junto a
soportes, revisa y procede a

ASESORAMIENTO ACADEMICO

PROFESIONAL

—> realizar evaluaciones y
entrevistas correspondientes

al estudiante. Estudiante
4. Informa al estudiante dia 'y
hora de la entrevista con el
profesional que corresponda
Estudiante

\_¢

5. Entrega solicitud y

10. Recibe Informe, revisa y

soportes al profesional para
su evaluacién

envia a Consejo de Facultad <
para la toma de decision.

Informe

Solicitud

Soportes

9. Recibe Informe con todos
sus soportes y envia a la
Coordinacion Docente para

6. Revisa solicitud junto a
soportes y procede revisar su
rendimiento académico
anterior a la solicitud

Estudiante

\_l

MARZO 2016

CONSEJO DE FACULTAD

11. Recibe solicitud, soportes

7. Recibe al estudiante,
realiza entrevista

l_l

8. Emite Informe, con los
resultados del estudio

A

Informe

Solicitud

Soportes

su informacion y posterior
tramitacion ante el Consejo
de Facultad

Informe

Solicitud

Soportes

h 4

e Informe.

A 4

12. Revisa Informe y toman
decision, favorable o no, a
Estudios Simultaneos

\ 4
13. Procede elaborar oficio
anexa informe, solicitud y
soportes y envia Consejo de
Facultad en la cual pretende
cursar la segunda carrera

Oficio

Informe .
Consejo de
Facultad en la
Solicitud cual pretende
cursar la
Soportes segunda carrera
14. Informa al estudiante la
procedencia de su solicitud
Consejo de

Facultad en la
cual pretende
cursar la
segunda carrera

Estudiante
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SECRETARIA

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION
ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

CAP: SEC: | PAG:
I 2.3.7 | 71/197
VERSION: FECHA:

1 Marzo 2016

PROCEDIMIENTO:
RETIRO DE ASIGNATURA DENTRO DEL LAPSO ESTABLECIDO

OBJETIVO

Describir los

pasos necesarios para el otorgamiento de retiro de asignaturas en los lapsos

establecidos a los estudiantes regulares de la Facultad a la cual corresponda.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Control de Estudios, Facultad

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Aranceles aprobado por el Consejo Universitario en Resoluciéon No. 270 del
14/05/2003.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Todo estudiante que desee realizar el retiro de asignaturas tendra un lapso establecido para

realizarlo y debe presentar la Planilla de Retiro de Asignatura ante Control de Estudios.

2. El estudiante debe fotocopiar la Planilla de Retiro de Asignatura con el fin de tener para su control

una copia en el momento de solicitar el trdmite, la cual debe estar firmada y sellada en calidad de

recibido por parte de Control de Estudios.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ESTUDIANTE

1. Imprime planilla de Retiro de Asignatura a

través de la pagina web, llena y firma.

2. Procede a pagar arancel en la caja de la

Facultad.

3. Procede a fotocopiar Planilla de Retiro de
Asignatura y entrega a Control de Estudios

y anexa arancel, para su respectiva firma.

FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS

4. Recibe Planilla de Retiro de Asignatura,

firma y sella como recibido y entrega copia

al estudiante.

5. Revisa si procede el retiro de asignatura y

registra en el sistema de Gestidn

Académica el retiro de la asignatura.

6. Archiva para su control la constancia de

retiro de asignatura.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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PROCEDIMIENTO: 2.3.7 RETIRO DE ASIGNATURA DENTRO DEL LAPSO ESTABLECIDO

SECRETARIA

/

ucCcv UNIDAD RESPONSABLE: CONTROL DE ESTUDIOS / FACULTAD
FACULTAD
ESTUDIANTE CONTROL DE ESTUDIOS
1. Imprime Planilla de Retiro 4. Recibe Planilla de Retiro Planilla de Retiro 1
de Asignatura a través de la N de AS|gnatl_Jr_a, firmay sella de Asignatura
o és de
agina web, llena y firma. como _reC|b|do y entrega o
P ! copia al estudiante. Estudiante
Planilla de Retiro 5. Verifica si procede el retiro

de Asignatura

de asignatura.

NO Procedente? S|
2. Procede a pagar arancel l l

en la caja de la Facultad.

- 5.2. Registra en el @
tsal'. NtOt'f'CZ.aI t sistema de Gestion /\/‘ -
es l; fan T met. lante Académica el retiro de

oficio €l motivo. la asignatura.

3.Procede a fotocopiar
Planilla de retiro de
asignatura y entrega a
Control de Estudios, anexa
arancel.

Planilla de Retiro 1
de Asignatura

Oficio

—| Planilla de Retiro
de Asignatura

T v

8. Archiva Planilla de Retiro
Arancel (Ticket) de Asignatura, para su
J— control.
e

Planilla de Retiro
de Asignatura
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VERSION: FECHA:

1 Marzo 2016

PROCEDIMIENTO:

RETIRO DE ASIGNATURA POR EXCEPCION O FUERA DEL LAPSO ESTABLECIDO

OBJETIVO

Describir los pasos necesarios para introducir solicitudes de retiro de asignaturas por excepcion o

retiro fuera del lapso, la cual no debe ser mayor de 15 dias, a partir de la finalizacion del periodo de

retiro legal a los estudiantes.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Control de Estudios/ Facultad.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Para solicitar el retiro fuera del lapso, el estudiante debe presentar los siguientes recaudos:

Para todos los casos:

» Carta de Solicitud de Retiro ante el Consejo de Escuela con los soportes segun sea el motivo

de retiro.

Cuando el alumno retira una sola asignatura:

= |Informe del Profesor de la asignatura sobre el estado de desarrollo del curso y su opinion

acerca de la confeccion del retiro fuera de lapso.

Cuando se retira por razones de trabajo:

» Presentar Constancia de Trabajo con especificacion del horario correspondiente, en los casos

en gque aluda a este aspecto como la causa del retiro.

= Cuando se pide retiro debido a la ausencia temporal del estudiante, por razones de trabajo,

debe consignar una Constancia del empleador, certificando la ausencia y el tiempo que dure

la situacion.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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u v RETIRO DE ASIGNATURA POR EXCEPCION O FUERA DEL LAPSO ESTABLECIDO

Por razones de enfermedad:

= El estudiante debe acompafiar su solicitud den retiro, del Certificado Médico.
= Los casos no previstos, en estas normas deben ser estudiados en forma particular por la
Comision.

2. Todo estudiante debe consignar en un lapso no mayor de quince (15) dias a partir del retiro

regular de asignaturas, los recaudos.
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MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION I 2.3.8
ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

CAP: SEC: | PAG:
751197

VERSION: FECHA:
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PROCEDIMIENTO:

RETIRO DE ASIGNATURA POR EXCEPCION O FUERA DEL LAPSO ESTABLECIDO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

1.

ESTUDIANTE

Imprime planilla de Solicitud de Retiro
fuera de Lapso a través de la pagina web,

llenay firma.

Consigna en un lapso no mayor de quince
(15) dias a partir del retiro regular de

asignaturas, los siguientes recaudos.

Para todos los casos:

= Carta de Solicitud de Retiro fuera de
Lapso.

Cuando el alumno retira una sola

asignatura:

» Informe del Profesor de la asignatura
sobre el estado de desarrollo del curso
y su opinidn acerca de la concesion del

retiro fuera de lapso.

Cuando se retira por razones de trabajo:

= Constancia de trabajo con

especificacion del horario
correspondiente, en los casos en que
se aluda a este aspecto como la causa

del retiro.

= Constancia del empleador en la que se
certifique la ausencia y el tiempo que
dure tal situacién, en los casos en que
se alude a la ausencia temporal del

estudiante por razones de trabajo.

Por razones de enfermedad

= Constancia o Certificado Médico.

3. Consigna Solicitud de Retiro fuera de

Lapso y recaudos en Control de Estudios

de la Facultad.

FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS

Recibe Solicitud de Retiro fuera de Lapso y

recaudos por parte del estudiante.

Verifica que la Solicitud tenga los soportes

que correspondan.

5.1. No estan completos, informa vy
devuelve al estudiante.
5.2. Si estan completo, procede a

elaborar lista de solicitudes y envia a

Consejo de Escuela para su

evaluacion.

FACULTAD/CONSEJO DE ESCUELA

Recibe Lista de Solicitud, Solicitudes de
Retiro fuera de Lapso y soportes para su

consideracion.

Considera en sesion cada una de las
Solicitudes de Retiro fuera de lapso, de

acuerdo con lo establecido al respecto.

Elabora oficio, anexa Lista, Solicitudes de
Retiro fuera de Lapso y soportes avaladas
por el Consejo de Facultad y envia a

Control de Estudio.

FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIO
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RETIRO DE ASIGNATURA POR EXCEPCION O FUERA DEL LAPSO ESTABLECIDO

10.

11.

12.

13.

Recibe Oficio, Lista, Solicitudes de Retiro

fuera de Lapso y soportes.

Verifica préxima reunion por Consejo de
Facultad y envia Oficio, Lista, Solicitudes

de Retiro fuera de Lapso y soportes.

FACULTAD/CONSEJO DE FACULTAD

Recibe Oficio, Lista, Solicitudes de Retiro
fuera de Lapso y soportes y en sesion
considera las solicitudes.

Emite Dictamen a Control de Estudio
firmada por el Decano de la Facultad, con

sus soportes y envia a Control de Estudio.

FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIO

Recibe Dictamen de aprobacion del retiro y
procede a notificar tanto a la Escuela como

al estudiante los resultados.

Divisién de Organizacion

y Sistemas
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UC YV UNIDAD RESPONSABLE: CONTROL DE ESTUDIOS / FACULTAD

ESTUDIANTE

FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS FACULTAD / CONSEJO DE ESCUELA FACULTAD / CONSEJO DE FACULTAD

1. Imprime Planilla de Retiro
de Asignatura a través de la
pagina web, llena y firma.

4. Recibe Solicitud de Retiro
fuera de Lapso y recaudos
por parte del estudiante.

A 4

6. Verifica que la solicitud

tenga los soportes que Soportes

v

l correspondan. Solicitudes de
v ! Retiro
Planiilla de Retiro 5. Verifica que la solicitud | v Oficio
de Asignatura tenga los soportes que !
- — correspondan. 7. Considera en sesion cada

2. Consigna en un lapso no
mayor de quince (15) dias a
partir del retiro regular de
asignaturas, los siguientes
recaudos segun sea el caso.

Solicitud Retiro

Informe

~| Constancia Trabajo
| Certificado medico

3. Consigna Solicitud de

Recaudos
completos?

SI

|

5.1. Informay
devuelve al
estudiante

5.2. Elabora lista de
solicitudes y envia a
Consejo de Escuela
para su evaluacion.

9. Recibe Oficio, Lista,

Solicitudes de
Retiro

Solicitudes de Retiro fuera de 4—0 1 \

Lapso y soportes

Retiro fuera de Lapso y
recaudos en Control de
Estudios de la Facultad.

!

10. Verifica proxima reunién
por Consejo de Facultad y
envia Oficio, Lista,
Solicitudes de Retiro fuera de
Lapso y soportes.

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

una de las Solicitudes de
Retiro fuera de lapso.

\ 4

8. Elabora oficio, anexa Lista,
Solicitudes de Retiro fuera de
Lapso y soportes.

Soportes

Solicitudes de
Retiro

Oficio

T

-

DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

11. Oficio, Lista, Solicitudes
de Retiro fuera de Lapso y
soportes y en sesioén
considera las solicitudes.

A 4

12. Emite Dictamen a Control
de Estudio firmada por el
Decano de la Facultad, con
sus soportes y envia a
Control de Estudio.

Dictamen

SN

Facultad/Control de
Estudios.
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u v REGISTRO DE NOTAS

OBJETIVO

Realizar a través del sistema de Gestion Académica la carga de notas de los estudiantes para la
revision del Departamento de Control de Estudios conjuntamente con los Docentes de cada una de

las materias impartidas.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Facultad/ Control de Estudios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No Aplica

NORMAS ESPECIFICAS
1. Control de Estudio tendra la facultad de abrir las Actas a través del sistema para que los
profesores procedan a cargar sus notas.

2. Serd responsabilidad de Control de Estudio proceder al cierre definitivo de las notas, en el

Sistema de Gestion Académica.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FACULTAD / CONTROL DE ESTUDIOS

1. Procede a abrir Actas a través del sistema

para que los profesores carguen sus notas.

2. Consigna en Control de Estudios borrador

de las notas para su control.

3. Carga a través del sistema notas (profesor
0 control de Estudios) las cuales lleva en

su control de notas.

4. Verifica que la carga de notas esta

correcta.

41 En caso de carga de notas
incorrecta, realiza correcciéon a través

del sistema de Gestion Académica

4.2 En caso de estar correctas imprime
tres (3) ejemplares solicita firmas
respectivas (profesor de la materia, y
dos profesores de la misma catedra.

4.2.1 Entrega ejemplar al profesor de
la materia, para publicacion de
nota, y luego el alumno verifique

sSu nota.

5. Realiza cierre definitivo de notas en el

Sistema de Gestion Académica.

6. Realiza relacion de Actas, organiza en
carpetas, archiva borrador y Acta para su

control.

7. Envia Acta a Secretaria General y otra al

profesor de la materia.
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ucvwv

SECRETARIA

UNIDAD RESPONSABLE: CONTROL DE ESTUDIOS / FACULTAD

FACULTAD
CONTROL DE ESTUDIOS

1. Procede a abrir Actas a
través del sistema para que 5. Realiza cierre definitivo de
los profesores carguen sus Notas en el Sistema de

notas. Gesti6n Académica.

'

A 4

- \ 4
Zé(ioz.mgn; en dConJroll de 6. Realiza relacion de Actas,
profesar :oltjasl‘,o;fargrsr;i coornt?olas organiza en carpetas, archiva
’ borrador y Acta para su
l control, envia una a
Secretaria General y otra al
3. Carga el profesor notas a Profesor.
través del sistema o Control
de Estudios.
Profesor/ 4 profesor

|

4. Verifica notas

Secretaria
General

p Control de
Estudios

Borrador

Esta Correcta la
carga de Notas?

% X 4.1. Realiza correccién de 4.2.Imprime tres ejemplares

notas a través del solicita firmas respectivas
sistema. L (profesor de la materia y dos

profesores de la misma
Cétedra).

+_I

4.2.1. Entrega ejemplar al
profesor de la materia, para
que publique nota y el alumno
verifique su nota.

Acta

Acta

Acta

profesor
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ASIGNACION MEDIANTE PRUEBA DIAGNOSTICA POR AREA DE CONOCIMIENTO

OBJETIVO

Proporcionar una via de ingreso para aquellos Bachilleres que, contando con las aptitudes e

intereses para desarrollarse en una carrera, no han tenido la oportunidad de ingresar a través de los

procesos del CNU - OPSU.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Comisién de Admision y demas Representante de la Facultad Evaluacion Diagnostica

Ciencia y Tecnologia.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No Aplica

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Evaluacion Diagndéstica consta de las siguientes partes:

Identificacion del Aspirante:

del Area de

= Contiene preguntas sobre datos personales del aspirante, las cuales permiten conocer

algunas caracteristicas de la poblacién que aspira ingresar a esta Facultad. Estas

respuestas

NO son tomadas en cuenta para la evaluacion de la prueba. Estos datos son estrictamente

confidenciales.

Evaluacion de Conocimientos:

* Presenta un conjunto de preguntas referentes a conocimientos en las areas de Quimica,

Biologia, Matematicas y Comprension Lectora. Cada sub-prueba consta de 20 preguntas de

seleccion simple.

2. Es obligatoria la presentacion de la Cédula de Identidad y el comprobante de haberse inscrito

para esta prueba al momento de su realizacion.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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ASIGNACION MEDIANTE PRUEBA DIAGNOSTICA POR AREA DE CONOCIMIENTO

3. Concluida la Evaluacion la Comision publicara una lista de Seleccionados en la pagina Web de la

Facultad y en la Cartelera de Control de Estudios.
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PROCEDIMIENTO:

ASIGNACION MEDIANTE PRUEBA DIAGNOSTICA POR AREA DE CONOCIMIENTO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COMISION DE ADMISION Y DEMAS
REPRESENTANTE DE LA FACULTAD

EVALUACION DIAGNOSTICA DEL AREA DE

CIENCIA Y TECNOLOGIA

Procede a reunirse los Representantes del
Area de Ciencia y Tecnologia de cada una
de las Facultades (Ingenieria, Ciencias y

Arquitectura).

Realizan planificacion de la evaluacion
(fecha de

componentes de

diagnostica examen,

la evaluacion, fecha

publica de resultados).

Designan Representantes de cada

Facultad (Ingenieria, Ciencias vy

Arquitectura) que conformaran las Sub-

Comisiones para la preparacion del
instrumento.
Procede a preparar Instrumento de

Evaluacion por area de conocimiento

(razonamiento  numérico, verbal vy

comprension espacial).

Organiza la adquisicion de material y
equipos a utilizar en la reproduccion del

Instrumento de Evaluacion.

Publica en la pagina web de las tres

Facultades  (Ingenieria, Ciencias vy
Arquitectura) informacién de la evaluacion

diagnostica y material de apoyo.

Inicia proceso de preinscripcion.

10.

11.

12.

13.

14.

Recibe por parte de los aspirantes

documentacion necesaria.

8.1. No

aspirante, las observaciones.

estd conforme, informa al

8.2. Si

Constancias de Inscripcion, firman y

estd conforme, imprime dos

sella.

Recibe disefio del Instrumento de

Evaluaciébn por parte de las Sub-
Comisiones.
Organiza logistica (invitacion a los

profesores, espacios, reuniones con las

Dependencias Centrales).

Realiza correcciones al Instrumento de

Evaluacion y fijan los criterios por Facultad.

Reproduccion y embalaje del Instrumento

de Evaluacion.

Aplica Instrumento de Evaluacion a los
aspirantes a ingresar en las diferentes
Area de

Facultades del Ciencia vy

Tecnologia de la UCV.

Emite resultados y publica en las

carteleras de las Facultades y pagina web.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas




N\

. . MARZO 2016
PROCEDIMIENTO: 2.3.10 ASIGNACION MEDIANTE PRUEBA DIAGNOSTICO POR AREA DE

§‘ CONOCIMIENTO

w

ucv UNIDAD RESPONSABLE: ASESORAMIENTO ACADEMICO / FACULTAD

ASESORAMIENTO ACADEMICO / REPRESENTANTE DE LA FACULTAD ANTE LA COMISION DE EVALUACION DIAGNOSTICA DEL AREA DE CIENCIA Y TECNOLOGIA

1. Procede a reunirse los 6. Publica en la pagina web de \
~Representantes del Area de las tres Facultades (Ingenieria, /\/‘ - S
Ciencia y Tecnologia de cada una > Ciencias y Arquitectura) o / 9. Recibe disefio del
de las Facultades (Ingenieria, informacion de la evaluacion Sub-Comisidnes Instrumen:o ge IEvaISuabcmn
Ciencias y Arquitectura). diagnostica y material de apoyo. por parte de las sub-
Comisiones.

A 4

2. Realizan planificacion de la
evaluacion diagnostica (fecha de

A 4

A 4

7. Inicia proceso de

preinscripcion. . 1.0' Q’rganiza logistica
examen, componentes de la Deposito (invitacion a los profesores,
evaluacion, fecha publica de espacios, reuniones con las
resultados). Planilla de H Dependencias Centrales).
Preinscripcion (web)

8. Recibe por parte de los
aspirantes documentacion
necesaria.

Copia de la ClI

Copia del Titulo o
Constancia de
Estudios

) 4

3. Designan Representantes de
cada Facultad (Ingenieria,
Ciencias y Arquitectura) que

conformaran las Sub-Comisiones
para la preparacion del
instrumento.

A 4

11. Realiza correcciones al
Instrumento de Evaluacion y
fijan los criterios por Facultad.

|

Aspirante

— Esta conforme? . i o ;
4. Procede a preparar No Si 12. Reproduccion y embalaje
Instrumento de Evaluacién por l l del Instrumgnto de
area de conocimiento Evaluacion.
Sub-Comision (razogsrr:|erre1tr:)5irg:]rr;esr|(;(i,i;/derbal 8.1. Informa al aspirante, 8.2. Imprime dos
y comp pacial). las observaciones. Constancias de
Inscripcién, firman y sella. \ 4
I 13. Aplica Instrumento de
iza la adquisicién d Evaluacion a los aspirantes a
5. Qrgfanlza laa qUIS.:.Clon el y ingresar en las diferentes
matertlja y 'e,qu(ljpcl)sl a tu tilizar ten da 4 Contancia de Facultades del Area de
reproduccién del Instrumento de Constancia de L )
P ‘4 Preinscrincion Inscripcion Ciencia y Tecnologia de la
Evaluacion. P

UCV.
Deposito
Planilla de
Preinscripcion (web) y
Aspirant - i i
spirante Copia de la CI Asestramiento 14. Emite resultados y /\/‘\ s

Académico publica en las carteleras de
las Facultades y pagina web

Copia del Titulo o
Constancia

Pégina 1
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OBJETIVO

Dar inicio al proceso de ingreso por equivalencia mediante el cual un aspirante ingresa a la

Universidad Central de Venezuela después que la Institucion a determinado cuales materias cursadas

y aprobadas por el solicitante, en Institutos de Educacién Superior, son equiparables a

gue forman parte del pensum de estudios de una de sus Escuelas.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Facultad / Control de Estudios.
= Director de Escuela.
= Consejo Facultad.

= Secretaria.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Ingreso de los (as) Alumnos (a) a la Universidad Central de Venezue
Universitario de fecha 8 de marzo de 2000. Capitulo V del Ingreso por Equivalencias.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Podran introducir solicitudes de equivalencias en la Universidad Central de Ven

asignaturas

la, Consejo

ezuela, los

estudiantes con asignaturas aprobadas en la misma Escuela o en otras Escuelas o Facultades de

instituciones venezolanas o extranjeras de Educacién Superior.

2. Todo estudio de dichas equivalencias por parte de la Universidad Central de Ve

confiere derecho automatico de inscripcion en una de sus Facultades o Escuelas.

nezuela no

3. Todo aspirante a ingresar por equivalencia en la Universidad Central de Venezuela debe cumplir

con los siguientes requisitos minimos:

= Tener un estudio de equivalencia y haber aprobado un namero de créditos no inferior al

25% del total de créditos de la carrera a la cual aspira a ingresar, y no mayor al maximo

gue establezca la Facultad.
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= Cualquier otro requisito que para cada Escuela o Facultad sea aprobado por el Consejo

Universitario a peticion de los Consejos de Facultad.

4. Las preinscripciones por equivalencias se realizan en los mismos periodos fijados para las

reincorporaciones regulares de cada Facultad o Escuela de la Universidad Central de Venezuela.

5. Todo estudiante debe entregar ante Control de Estudio de su Facultad los siguientes documentos:

= Notas Certificadas originales de la Institucién Universitaria de procedencia.

= Comprobante de asignaturas equivalentes otorgado por el Consejo Universitario de la UCV.

= Dos fotografias de frente, actuales (tamafio carnet).

= Constancia de no haber culminado carrera.

= Copia de la Cedula de Identidad.

6. Cada Facultad establecerd anualmente un cupo para inscripciones por equivalencia en cada

periodo lectivo, el cual, sin perjuicio de lo establecido y sera cubierto de acuerdo por el nimero de

créditos equivalentes aprobados o su indice académico.
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. 5. Envia lista de aspirantes con sus
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
respectivos recaudos al Director de la
ESTUDIANTE Escuela correspondiente, para que sean
1. Consigna, los diez primeros dias habiles consideradas las solicitudes y devueltas en
del mes de mayo o noviembre, los un lapso de tiempo no mayor a un mes.
siguientes recaudos en Control de Estudio
de la Facultad: DIRECTOR DE ESCUELA
" Planilla de  Preinscripcion de la 6. Entrega lista de aspirantes y recaudos a la
Universidad Central de Venezuela, . .
Comision encargada de estudiar los
debidamente llenada (adquirida en . .
ingresos por Régimen de Egresados,
OBE). . . . .
Equivalencias y Reincorporaciones de la
= Notas Certificadas originales de la
Escuela.
Institucion Universitaria de procedencia. 7. Recibe por parte de la Comision de
= Comprobante de asignaturas . .
Ingresos lista de los aspirantes aceptados y
equivalentes otorgado por el Consejo :
de los rechazados con sus respectivos
Universitario de la UCV.
recaudos.
" Dos fotografias de frente, actuales 8. Firmay sella las Planillas de Preinscripcion
(tamario carnet). de las solicitudes aceptadas.
9. Elabora oficio y envia al Consejo de
FACULTAD Facultad para su aprobacion
CONTROL DE ESTUDIOS 10. Remite aprobacion del Consejo de
, ) Facultad a Control de Estudios.
Recibe los documentos del estudiante, y
verifica el cumplimiento de los requisitos
generales establecidos para este tipo de FACULTAD
ingreso. CONTROL DE ESTUDIOS
Devuelve copia de la Planilla de 11. Recibe oficio y lista de los alumnos
Preinscripcion, sellada y firmada por el aceptados por Equivalencias.
funcionario de Control de Estudios de la 12. Publica lista de los alumnos aceptados por

Equivalencias, en la cartelera de Control de

Estudio de la Facultad.
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13.

14.

Elabora oficio dirigido a la Secretaria de la
Universidad Central de Venezuela, firmado
por el Decano, mediante el cual solicita la
elaboracion del material de inscripcion para
los alumnos aceptados.

ESTUDIANTE

Se dirige a Control de Estudios de la
Facultad en donde le informan sobre las
fechas en las que sin falta debe formalizar
su inscripcibn por Secretaria de la

Universidad y Escuela a ingresar.
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l PROCEDIMIENTO: 2.3.11. INGRESO POR EQUIVALENCIA

SECRETARIA

uUucCcv UNIDAD RESPONSABLE: CONTROL DE ESTUDIOS / FACULTAD
ESTUDIANTE FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS | DIRECTOR DE ESCUELA
1. Consigna los siguientes 2. Recibe los documentos y . :
recaudos en control de verifica los requisitos. ; 6. Entrega lista de aspirantes
estudios. i .| yrecaudos a la Comision
¢ encargada de ingresos
3. Devuelve copia de la Equivalencias.
planilla de preinscripcién |
Fotografias sellada y firmada. | v
r‘ 7. Recibe por parte de la
Cg&g;‘;?}i?;e Comisién de Ingresos lista de
4. Revisa las solicitudes y Lista de Aspirantes ; los aspirantes aceptados y de
- Notas Certificadas elabora lista de aspirantes. | los rechazados con sus
P respectivos.
Planilla de —
- Preinscripcion H ¢
— 5. Envia lista de aspirantes ! 8. Firma y sella las Planillas
con sus respectivos recaudos Lista de Aspirantes de rr_em dSCI’IpCIOFI d; las
al Director de la Escuela solicitudes aceptadas.
correspondiente. T !
| 9. Elabora oficio y envia al
11. Recibe oficio, la lista y las ‘ Consejo de Facultad para su
Planillas de Preinscripcién de Lista de Aspirantes o i aprobacion.
los aspirantes. [ 1)
Planillas \__/
Preinscripcion i
12. Publica lista de los Oficio
alumnos aceptados por ‘
Equivalencias. |
14. Se dirige a Control de TN ] B
Estudios de la Facultad en donde v A N—l_ 10. Rem_lte aprobacion del
le informan sobre las fechas en | 13. Elabora oficio dirigido a la “ N~ ~ Consejode Facult_ad a
las que sin falta debe formalizar |~ Secretaria de la Universidad | Control de Estudios.
su inscripcion por Secretaria de la Central de Venezuela, Oficio
Universidad y Escuela a ingresar. firmado por el Decano, ‘
mediante el cual solicita la i
elaboracion del material de |
inscripcién para los alumnos
aceptados. Secretaria |
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PROCESO CONTROL DE ESTUDIO POSTGRADO

PROCESO DE CONTROL DE ESTUDIOS POSTGRADO
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PLANIFICACION ACADEMICA

OBJETIVO

Planificar las actividades académicas a realizar por la Coordinacion de Estudios de Postgrado de la

Facultad en el periodo lectivo correspondiente.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Coordinacion de Estudios de Postgrado de la Facultad o Dependencia Académica Autorizada.

= Consejo de Estudios de Postgrado /Comisién de Estudios de Postgrado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Planificacion Académica Anual del postgrado debe realizarse en el Ultimo trimestre del afio
anterior.

2. La Planificacion Académica debe enmarcarse en los Lineamientos emanados por el Consejo de

Estudios de Postgrado.

3. La Planificacion Académica debe contar con la conformacion de todos los Comités Académicos,
antes de ser avalada por la Comision Estudios de Postgrado de la Facultad y presentada ante el

Consejo de Estudios de Postgrado.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FACULTAD U ORGANISMO ACADEMICO
AUTORIZADO/ COORDINACION DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO /UNIDAD
ACADEMICA

1. Elabora conjuntamente con Control de
Estudios y el Area Académica el

Cronograma de Actividades Académicas.

2. Envia a través de correo electrénico el
Cronograma de Actividades Académicas a

las Areas y Programas para su revision.

3. Recibe las observaciones sugeridas al
Cronograma de Actividades Académicas

emitidas por las Areas y Programas.

4. Realiza las observaciones pertinentes al

Cronograma de Actividades Académicas.

5. Envia a la Coordinacién de Estudios de
Postgrado de la Facultad u Organismo
Académico Autorizado el Cronograma de
Actividades Académicas del Postgrado

para su revision y aprobacion.

COORDINACION DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO DE LA FACULTAD U
ORGANISMO ACADEMICO AUTORIZADO

6. Recibe Cronograma de Actividades

Académicas.

7. Verifica el Cronograma de Actividades

Académicas.

7.1 En caso de no estar conforme con el
Cronograma de Actividades
Académicas; realiza observaciones y
devuelve a la Unidad Académica para

su correccion.

7.2 En caso de estar conforme con el
Cronograma de Actividades
Académicas, firma el Cronograma en
sefial de conformidad y envia a la
Comision de Estudios de Postgrado el
Cronograma de Actividades
Académicas.

COMISION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

8. Recibe de la Coordinacion de Estudios de

Postgrado de la Facultad u Organismo
Académico autorizado el Cronograma de

Actividades Académicas.

Verifica el Cronograma de Actividades

Académicas

9.1 En caso de no estar conforme, realiza
observaciones al Cronograma de
Actividades Académicas y devuelve a la
Coordinacién de Estudios de Postgrado

para su correccion.

9.2 En caso de estar conforme firma el
Cronograma de Actividades

Académicas en sefial de Aprobacion.

10. Emite Acta de Aprobacion del Cronograma

de Actividades Académicas.
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11. Envia a la Coordinacién de Estudios de
Postgrado de la Facultad u Organismo
Académico Autorizado y al Consejo de
Estudios de Postgrado autorizado el
Cronograma de Actividades Académicas.
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COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO/

1.Elabora conjuntamente con

PROCEDIMIENTO:

2.4.1. PLANIFICACION ACADEMICA

COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO
DE LA FACULTAD U ORGANISMO ACADEMICO AUTORIZADO

UNIDAD RESPOSABLE: COORDINACION DE POSTGRADO DE LA FACULTAD/ UNIDAD ACADEMICA

MARZO 2016

COMISION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

6.Recibe Cronograma de actividades

UNIDAD ACADEMICA

Lineamiento

Control de Estudios y el Area

Académica el Cronograma de
actividades académicas

dela
Gerencia de l
Estudios de
Postgrado

2.Envia a través de correo
electrénico Cronograma de
Actividades Académicas a las
areas y programas para su
revision

A 4

3.Recibe las observaciones por
parte de las areas y programas
al Cronograma de Actividades
Académicas

4.Realiza las observaciones

pertinentes al Cronograma de
Actividades Académicas

A
5. Envia a la Coordinacion de
Estudios de Postgrado el
Cronograma de Actividades
Académicas del Postgrado para
Su revision y aprobacion

A4

Cronograma de
Actividades
Académicas

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

Académicas

A 4

7.Verifica el Cronograma de actividades
Académicas

) 4 A
7.1.Realiza observaciones 7.2.Firma Cronograma

al Cronograma Académico Académico del Postgrado

del Postgrado y devuelve en sefial de conformidad y
a la unidad academica envia a la Comision de
para su correccion Estudios de Postgrado

\4
Cronograma de
croang_rama Actividades
Académico de Academicas
Postgrado
j Unidad
Academica

8.Recibe Cronograma de actividades
Académicas

}

9.Verifica el Cronograma de actividades
Académicas

A 4

A 4

9.1.Realiza observaciones al
Cronograma Académico del
Postgrado y devuelve a la
Coordinacién para su
correccion

9.2.Firma Cronograma
Actividades Académicas del
Postgrado en sefial de
Aprobacion

Cronograma
Académico de
Postgrado

j Coordinacion

de Estudios de
Postgrado

DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS
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10.Emite Acta de
Aprobacion del Cronograma
de Actividades Académicas

11.Envia Acta de
Aprobaciéon y Cronograma
a la Coordinacién de
Estudios de Postgrado para
su informacion

Cronograma
Académico de
Postgrado

Coordinacion de
Estudios de
Postgrado
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PROCEDIMIENTO:
PROGRAMACION DOCENTE

OBJETIVO

Organizar las distintas actividades requeridas por la Facultad u Organismo Académico Autorizado

para llevar a cabo las funciones de docencia.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Coordinacion de Postgrado de la Facultad u Organismo Académico Autorizado.
= Coordinacion de Postgrado/Control de Estudios.

= Comité Académico por Programas o Areas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Programaciéon Académica consistird en la distribucion fisica de las asignaturas, profesores;
aulas, horarios necesarios para llevar a cabo el lapso o periodo académico de cada uno de los

programas.

2. La Programacion Académica de las distintas areas y/o programas sera cargada por Control de
Estudios correspondiente en el Sistema de Gestién Académica.
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PROCEDIMIENTO:
PROGRAMACION DOCENTE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO COORDINACION DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO/ CONTROL DE ESTUDIOS

FACULTAD U ORGANISMO ACADEMICO

ESTUDIOS DE POSTGRADO/CONTROL Planilla de Programacién Académica con la
DE ESTUDIOS informacion solicitada.

1. Solicita a los Comités Académicos de 8. Registra en el Sistema de la Gestion

Programas o Areas, a través de la “Planilla Académica la Programacion Académica del

de  Programacion  Académica’, la Programa.
programacion Académica correspondiente

al periodo académico.

2. Envia la respectiva “Planilla de
Programacion Académica a cada Comité

Académico.

COMITE ACADEMICO/ PROGRAMA O AREA

3. Recibe de Control de Estudios “Planilla de

Programacion Académica”.

4. Organiza la Oferta Académica de acuerdo
a la disponibilidad de horarios de cada uno
de los profesores.

5. Realiza la asignacion de Aulas.

6. Remite a Control de Estudios “Planilla de
Programacion Académica” con la

informacioén solicitada.
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PROCEDIMIENTO:

2.4.2. PROGRAMACION DOCENTE

UNIDAD RESPOSABLE: COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO DE LA FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS

MARZO 2016

COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO/CONTROL DE ESTUDIOS

COMITE ACADEMICO/AREAS O PROGRAMAS

Planificacién
Academica
W S
L

1.Solicita de acuerdo a la
Planificacion Académica del
Postgrado, a cada Area o
Programa su programacion
Académica

A 4

2.Envia a cada Comité
Académico de postgrado Planilla

3.Recibe Plantilla de Programacion
Academica de Control de Estudios

A 4

de Programacién Académica

Académico Plantilla de

7.Recibe de cada Comité

4. Organiza la Oferta académica de

acuerdo a la disponibilidad de
horarios de cada uno de los
profesores.

5. Realiza la asignacion de aulas.

A 4

Programacion Académica

A\ 4

Gestién Académica la

8.Registra en el sistema de

Programacion Académica del

A

5

6.Remite a Control de Estudios
Plantilla de Programacion
Academica

A 4

Programacion
Academica

Postgrado I
Inscripcién
Pagina 1
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PROCEDIMIENTO:
SELECCION DE ASPIRANTES A CURSAR ESTUDIOS DE POSTGRADO

OBJETIVO

Definir los pasos a seguir para realizar la seleccidn de los aspirantes a cursar estudios en los diversos

programas de postgrados dictados en la Universidad Central de Venezuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Coordinacion de Estudios Postgrado/Control de Estudios.

= Comité Académico /Programas o Areas.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento de Estudios de Postgrado de la Universidad Central de Venezuela Aprobado por

Consejo Universitario de fecha 08 de Mayo del 2013.

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Coordinacion de Postgrado dard a conocer a través de la publicacién de un Aviso de Prensa,
en (02) Periédicos de circulacion nacional y en el portal www.ucv.ve , la apertura de preinscripcion
para participar en el proceso de seleccion para cursar estudios de doctorados, maestrias,
especializaciones, de igual forma informara los requisitos a ser consignados por los aspirantes al

momento de la preinscripcion.

2. Los aspirantes a cursar estudios de postgrado deben presentar como minimo los siguientes

recaudos:

e Copia del Titulo Universitario o su equivalente.

e Copia de la Certificacion de Notas.

e Puesto y Rango de Promocion

e Curriculum Vitae actualizado con su respectiva documentacion.
e Foto de frente tipo carnet.

e [Fotocopia ampliada del a Cédula de Identidad.
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PROCEDIMIENTO:
SELECCION DE ASPIRANTES A CURSAR ESTUDIOS DE POSTGRADO

e Comprobante del Depésito Bancario.
e Comprobante de preinscripcion en el curso de postgrado.

e Anteproyecto de Trabajo Especial de Grado, Trabajo de grado o Tesis Doctoral (solo
para los programas que lo establezcan).

e Otros que el Comité Académico considere.
Los aspirantes a cursar estudios de Postgrado deben demostrar como requisito para el ingreso el

manejo instrumental de un idioma distinto al espafiol.

El Control de Estudios de la Coordinacion de Estudios de Postgrados debe aperturar un
expediente a cada uno de los aspirantes y remitir a los diferentes Comités Académicos,
responsables de la seleccién de acuerdo a las atribuciones establecidas en el articulo 29 del

Reglamento de Estudios de Postgrado vigente.

El Comité Académico previa evaluacion de las credenciales, seleccionara los aspirantes que

cumplan con los lineamientos establecidos para su ingreso.
Para la seleccién de los aspirantes a cursar estudios de postgrado se evaluara:

e Curriculum Vitae.
e Entrevistas con el Comité Académico.
¢ Prueba de Conocimiento, cuando sea requerida.
e Suficiencia del idioma extranjero.
¢ Otros requisitos que el Comité Académico determine.
El Comité Académico informa a la Coordinacién de Estudios de Postgrado sobre los aspirantes

seleccionados.

El Control de Estudios de la Coordinacion de Estudios de Postgrados publicara en la Cartelera del
Postgrado y en el Portal web, el listado de aspirantes seleccionados en cada programa.

La Coordinacion de Estudios de Postgrados de las Facultades u Organismos Académico
Autorizado tendrén la responsabilidad de enviar a la Secretaria Central de la UCV el listado de
aspirantes seleccionados por cada programa de forma fisica y electrénica, para el proceso de

admision e inscripcion.
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SELECCION DE ASPIRANTES A CURSAR ESTUDIOS DE POSTGRADO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINACION DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO/ CONTROL DE ESTUDIOS

1. Recibe de los aspirantes a cursar estudios
de postgrado, los recaudos exigidos para la

preinscripcién de acuerdo al Programa.

2. Apertura expediente de los aspirantes con
los recaudos necesarios para el proceso de

seleccion.

3. Elabora relacion de los expedientes por

Programa.

4, Envia a cada uno de los Comités
Académico relacion y expedientes de los
aspirantes.

COMITE ACADEMICO/ PROGRAMAS O
AREAS

5. Recibe Expedientes de los aspirantes a
cursar estudios de postgrado y Relacion de
los mismos, firma la relaciéon en sefal de

recibido.

6. Revisa cada uno de los expedientes de los

aspirantes a cursar estudios de postgrado.

7. Selecciona los aspirantes que cumplan

con los requisitos minimos exigidos.

7.1En caso de no cumplir con los
lineamientos envia un correo

electronico a los aspirantes, indicando

10.

11.

que no es procedente el tramite y que

debe pasar a retirar su documentacion.

7.2En caso de cumplir con los
lineamientos envia correo electronico
de notificacion indicando la fecha que
debe acudir a la Coordinacion de
Estudios de Postgrado de la Facultad u
Organismo Académico autorizado para

formalizar su inscripcion.

Envia a Control de Estudios “Listados de
Seleccionados por cada Programa”,
indicando los datos exigidos por Ila
Secretaria, en fisico y electrénico.

COORDINACION DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO/ CONTROL DE ESTUDIOS

Recibe de cada Comité Académico,
‘Listados de Seleccionados por cada
Programa”, en forma fisica y en

electrénica.

Publica en la Cartelera del Postgrado y en
el Portal web, de la Facultad “Listados de
Seleccionados por cada Area de
Postgrado” y pasos a seguir para la

inscripcion en el programa respectivo.

Envia a la Coordinacion de Admision
adscrito a la Secretaria Central el
“Listados de Seleccionados por cada
Programa” en forma fisica y electrénica,

para su informacion y fines consiguientes

Divisiéon de Organizacion y Sistemas




N\

MARZO 2016

u. PROCEDIMIENTO: 2.4.3 SELECCION DE ASPIRANTES A CURSAR ESTUDIOS DE POSTGRADOS

UCW  NIDAD RESPOSABLE: COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO DE LA FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS

COORDINACION DE POSTGRADO/CONTROL DE ESTUDIOS

COMITE ACADEMICO/PROGRAMAS O AREAS

Aspirantes 1.Recibe de los aspirantes los
recaudos necesarios para la

T preinscripcion de acuerdo al

 — Programa >

N

2.Apertura expediente de los
aspirantes con los recaudos
necesarios para la preinscripcion

A 4

4

3.Elabora Relacioén de los
expedientes por programas

A 4

4.Envia a cada una de los
Comités Académicos Relacion
expedientes de aspirantes

9.Recibe de cada Comité

. |5.Recibe Relacion y Expedientes de

> ;
los aspirantes

6.Revisa cada uno de |los
expedientes de los aspirantes A
cursar estudios de postgrado

v

7.Selecciona a los aspirantes que
cumplen con los requisitos minimos
exigidos

Sl NO

A 4 A 4

7.2.Envia correo electrénico de
notificacion a los seleccionados
indicando que deben pasar por la
Coordinacion de Postgrado de la
Facultad u Organismo Académicoo

7.1.Envia correo electrénico de
notificacién Indicando que no es
procedente el tramite

Académico Listado de <
seleccionados

autorizado

8.Envia lista de seleccionados a
Control de Estudios en fisico y Documentos
10.Publi 'I tados d electrénico con todos los datos u
.Fublica listados de que exige la secretaria-Registro B
seleccionados por cada una de o ~
. S Estudiantil.
las area e indica los pasos a
seguir para la inscripcion en el
curso refpectlvo Aspirante
11.Envia a la Secretaria
Coordinacion de Admision Listado . L
- . > Inscripcion
de Seleccionados fisico y
electronico
Pagina 1
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PROCEDIMIENTO:
INSCRIPCION DE ESTUDIANTES REGULARES DE ESTUDIOS DE POSTGRADO Y PERMANENCIAS
EN LA UCV

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para la tramitacion de la inscripcion de estudiantes regulares y de

permanencias en los distintos programas de postgrados.

UNIDADES INVOLUCRADAS

Estudiante.

Coordinacién de Estudios de Postgrado /Caja.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Reglamento de Estudios de Postgrado de la Universidad Central de Venezuela Aprobado por
Consejo Universitario de fecha 08 de Mayo del 2013.

Normas Generales de Permanencia de los cursantes de Programas de Postgrados de la
Universidad Central de Venezuela aprobadas por Consejo de Estudios de Postgrado de la UCV

en sesion extraordinaria del 04 de Agosto de 2011

NORMAS ESPECIFICAS

1. Sera considerado estudiante regular todo estudiante de postgrado, debidamente inscrito, que

cursa el Plan de Estudios respectivo, dentro de los lapsos de duracion del programa de

postgrado.

El estudiante debe presentar ante la Coordinacion de Estudios de Postgrado dos (02) ejemplares
de la Planilla de Inscripcidon, emitidas por el Sistema de Gestiébn Académica, para formalizar su

inscripcion en el programa de postgrado.

La Caja de la Coordinacién de Estudios de Postgrado le indicara al estudiante el arancel a

cancelar segun el tipo de materia y numero de créditos. Se anexa Tabla de aranceles Unica.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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PROCEDIMIENTO:
INSCRIPCION DE ESTUDIANTES REGULARES DE ESTUDIOS DE POSTGRADO Y PERMANENCIAS
EN LA UCV

10.

11.

12.

La Caja de la Coordinacion de Estudios de Postgrado una vez cancelado el arancel
correspondiente entregara a Control de Estudios la planilla de Inscripcion conformada para su

informacion y control.
De las Permanencias

Para la inscripcion de permanencias el estudiante debe presentar la Planilla de Permanencia
debidamente firmada.

La inscripcion de permanencia permite que un estudiante que ha culminado su escolaridad, no
sea desincorporado del sistema mientras prepara su proyecto, Trabajo de Especial de Grado,
Trabajo de Grado o Tesis Doctoral, garantizando que el alumno conserve su condicion de
estudiante regular, siempre gque no haya vencido el lapso reglamentario para culminar el

programa de postgrado al cual pertenece.
Solo podra inscribir permanencias aquel estudiante regular que:
= Ha terminado su carga académica.

= No ha superado el tiempo maximo establecido para culminar el programa de postgrado,

contado a partir de su ingreso al mismo.

= Especializacion y Maestria: 4 afios (3 afios +1 afio de prorroga no automatica).

= Doctorado: 5 afios (4 afios +1 afio de prorroga ho automatica).

Los estudiantes podran solicitar una prérroga para culminar, presentar y defender el Trabajo

Especial de Grado; el Trabajo de Grado o la Tesis Doctoral.

La Solicitud de Prérroga debe ser justificada en una comunicacién dirigida al Comité Académico, y

avalada por el Tutor.
La prérroga tendrd una duracion maxima de un (01) afio.

La prérroga debe ser tramitada antes de que concluya el tiempo que tiene el alumno para

culminar el programa.

La Solicitud de prérroga sera considerada por el Comité Académico del programa o area, este
cuerpo emitird opinion sobre la misma e informara a la Coordinacion de Estudios de Postgrado

para su aprobacion y tramitacion ante las instancias correspondientes.
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PROCEDIMIENTO:

INSCRIPCION DE ESTUDIANTES REGULARES DE ESTUDIOS DE POSTGRADO Y PERMANENCIAS
EN LA UCV

13. La inscripcion de permanencia debe realizarse en las fechas programadas para tal fin en el
calendario académico de la Coordinacion de Postgrado para cada periodo lectivo.

14. El estudiante perderd su condicion de alumno regular del postgrado, en caso de no realizar su
inscripcion de permanencia en el tiempo estipulado, quedando desincorporado automaticamente

del sistema.

15. La Coordinacion de Estudios de Postgrado a través de Control de Estudios brindara el apoyo
necesario a los estudiantes que asi lo requieran al momento de la inscripcién de las asignaturas
a cursar.

16. La Coordinacién de Estudios de Postrado a través de Control de Estudios avisara a aquellos

estudiantes que entrardn en régimen de permanencia,
De la Desincorporacion

17. El estudiante de postgrado podra quedar separado del programa de postgrado, dentro del lapso
contemplado para la finalizaciéon de sus estudios, permitiendo su permanencia activa en los

registros del Sistema de Control de Estudios. Pueden presentarse dos (02) tipos:

» Desincorporacion Tipo A: Los Cursantes de programas de postgrado, que posean razones
validas para interrumpir sus estudios, podran ser autorizados por el Comité Académico

respectivo, hasta por un maximo de dos (2) periodos continuos o no, durante sus estudios.

» Para la solicitud de Desincorporacion el interesado debera presentar ante el Comité
Académico una Solicitud por escrito debidamente avalada por el profesor tutor, guia o
consejero, si ha sido designado. Este Comité tramitara ante la Comision de Estudios de

Postgrado u organismo equivalente la desincorporacion.

» Desincorporacion Tipo B: Se produce por: I). incumplimiento en la obligacién de inscribirse
en cada periodo académico, desde su admision hasta su egreso. Il) por la no reincorporacion

oportuna, luego de una desincorporacion Tipo A.
Del Retiro

18. El estudiante de postgrado podra separarse del programa de postgrado y del registro estudiantil

del Sistema de Control de Estudios. Pueden presentarse dos (02) tipos:
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INSCRIPCION DE ESTUDIANTES REGULARES DE ESTUDIOS DE POSTGRADO Y PERMANENCIAS
EN LA UCV

= Retiro Tipo A: Se produce por haber superado el tiempo establecido a los lapsos para
presentar, defender y aprobar el Trabajo Especial de Grado, Trabajo de Grado o Tesis
Doctoral, de acuerdo a lo establecido en el Reglamento de Estudios de Postgrado.

Retiro Tipo B: Se produce por: I). incumplimiento de la normativa del programa referente
al promedio minimo de notas, IlI) haber sido reprobado en segunda oportunidad en la
presentacion y defensa de Trabajo Técnico, Trabajo Especial de Grado, Trabajo de Grado
o Tesis Doctoral. Ill) Aplicacion de medidas disciplinarias.
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PROCEDIMIENTO:

EN LA UCV

INSCRIPCION DE ESTUDIANTES REGULARES DE ESTUDIOS DE POSTGRADO Y PERMANENCIAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

10.

ESTUDIANTE
Ingresa al Sistema de Gestién Académica:
Apertura el moédulo de Inscripcion y
verifica si requiere Permanencia.
2.1En caso de requerir Permanencia,

registra la condicion en el sistema.

2.2 En caso de no requerir Permanencia;
selecciona las asignaturas a cursar de
acuerdo a la especialidad y modalidad

de estudio.
Imprime dos (02) Planillas de Inscripcion.

Entrega en la caja de la Coordinacion de
Postgrado la Planilla de Inscripcion (02)

ejemplares.

COORDINACION DE POSTGRADO/
CAJA

Recibe del Estudiante Planilla de

Inscripcién (02) ejemplares.

Revisa la Planilla de Inscripcién e indica al

Estudiante el monto que debe cancelar.
Recibe del estudiante el pago.

Genera Comprobante de Pago, segun los

procedimientos establecidos.
Firmay sella la Planilla de Inscripcion

Entrega al Estudiante una Planilla de

Inscripcién y el comprobante de pago.

11. Remite a Control de Estudios Planilla de

Inscripcién para su informacion y control.
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N PROCEDIMIENTO: 2.4.4. INSCRIPCION DE ESTUDIANTES REGULARES DE ESTUDIOS
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DE POSTGRADO Y PERMANENCIAS

UNIDAD RESPOSABLE: COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO DE LA FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE

Académica

=
lingresa al Sistema de Gestién/\/‘

2. Apertura

Inscripciéon y verifica si requiere /v
permanencia

X

v B

el  Modulo de

§
;

A
§/< v

Permanencia?

2.1 .Registra la condicién del
estudiante en el sistema

q
L

v X

2.2.Selecciona las asignaturas a
cursar de acuerdo a la
especialidad y modalidad de

estudio

A\ 4

_|3.Imprime dos (2) Planillas de

> L
Inscripcion

Planilla de
Inscripcién

4.Entrega en la caja 2 ejemplares

COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO/CAJA

Planilla de

de la Planilla de Inscripcién

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

A 4

Inscripcion

5. Recibe 2 ejemplares de la Planilla
de Inscripcion

6. Revisa la Planilla de Inscripcién, e
indica al estudiante el monto que debe
cancelar

7. Recibe el pago por parte del
estudiante

9. Genera comprobante de pago,
segun los procedimientos establecidos

}

10.Firma y sella Planilla de Inscripcion

}

9.Entrega al estudiante Planilla de
Inscripcién  firmada y sellada vy
comprobante de pago

Comprobante de Planilla de

Pago Inscripcién
. Planilla de . )
Inscripcion —
<):| Control de
Estudiante Estudios Pagina 1
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PROCEDIMIENTO:
REINCORPORACION O REINGRESO DE ESTUDIANTES DE POSTGRADO

OBJETIVO

Describir el conjunto de instrucciones a seguir para solicitar la reincorporacion de estudiantes al

sistema de postgrado de la Universidad Central de Venezuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Estudiante.
= Coordinacion de Estudios de Postgrado /Coordinador de Area de Conocimiento.
» Coordinacién de Estudios de Postgrado /Comité Académico.

» Coordinacién de Estudios de Postgrado /Control de Estudios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Estudios de Postgrado de la Universidad Central de Venezuela Aprobado por
Consejo Universitario de fecha 08 de Mayo del 2013.

» Normas Generales de Permanencia de los cursantes de Programas de Postgrados de la
Universidad Central de Venezuela aprobadas por Consejo de Estudios de Postgrado de la UCV en

sesién extraordinaria del 04 de Agosto de 2011.

= |nstructivo para tramitar reingreso de estudiantes en Programas de Postgrado, de acuerdo a lo

establecido en las Normas Generales de Permanencia de los Cursantes de Postgrado de la UCV.
NORMAS ESPECIFICAS

1. Se entendera por reincorporacion al procedimiento mediante el cual un estudiante en situacion de
desincorporado, es admitido nuevamente para continuar sus estudios de postgrado puede ser de
dos (02) tipos:

* Reincorporacion Tipo A: Se podra hacer efectiva solamente, en el periodo académico
siguiente a la finalizacioén de la excedencia otorgada por el Comité Académico, al autorizar la

Desincorporacion Tipo A.
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= Reincorporacion Tipo B: Se aplica para aquellos cursantes que hayan permanecido como
maximo dos (02) periodos académicos en condicién de Desincorporacién Tipo B, siempre
gue la reincorporacion le permita culminar sus estudios dentro de los lapsos establecidos en
el Reglamento de Estudios de Postgrados de la UCV.

En los casos de reincorporacion Tipo A, el estudiante debe inscribirse en el programa de
postgrado, segun el cronograma de inscripciones establecido, en el periodo académico siguiente
a la finalizacién de la excedencia otorgada por el Comité Académico. No cancelara los aranceles
de inscripcion correspondientes a los periodos de desincorporacién, y no sera computado como
tiempo de permanencia en el programa el lapso de separacion de sus estudios.

Para la solicitud de reincorporacion Tipo B el estudiante debe presentar ante el Comité
Académico, una solicitud de reincorporacion justificando su no inscripcién oportuna, un plan de
trabajo que contemple las actividades a desarrollar desde la reincorporacién hasta el egreso
avalado por su tutor; de igual forma debe cancelar los aranceles de reincorporacion, inscripciéon y

permanencia que correspondan a los periodos de desincorporacién.

Se entendera por reingreso al mecanismo a través del cual el estudiante que se haya separado
de los estudios de postgrado por Retiro Tipo A o B, reingrese como estudiante regular. Pueden

presentarse dos (02) tipos:

*» Reingreso Tipo A: Reingreso de estudiantes en situacion de retiro Tipo A para finalizar sus
estudios, siempre y cuando no haya transcurrido mas de dos (02) afios académicos desde

su separacién del programa.

= Reingreso Tipo B: Todo estudiante en condicién de Retiro Tipo B, o que haya permanecido
fuera del sistema por mas de dos (02) afios académicos, podra solicitar admision a cualquier

programa de postgrado como nuevo aspirante, de acuerdo a la normativa de ingreso.

Para la solicitud de reingreso Tipo A el estudiante debe presentar ante el Comité Académico, una
solicitud de reingreso, debidamente justificada, un plan de trabajo que incorpore un nuevo
proyecto de Trabajo Técnico, Trabajo Especial de Grado, Trabajo de Grado o Tesis Doctoral o el

Proyecto original actualizado avalado por el Tutor.

Para la Reincorporaciéon Tipo A La decision de reincorporacion sera tomada por la Comision de
Estudios de Postgrado previa opinion razonada del Comité Académico, quien dictara las

condiciones del reingreso (materias a cursar, plan de trabajo y lapso para el egreso).
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REINCORPORACION O REINGRESO DE ESTUDIANTES DE POSTGRADO
DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 4. Revisa la documentacion recibida.
ESTUDIANTE 41En caso de no ser procedente;

1.

Elabora comunicacion de solicitud de
reincorporacion debidamente justificada,

acompafada de los siguientes recaudos:
Planilla de Solicitud.

Original de la constancia de notas
emitidas por la Unidad e Control de

Estudios.

Factura por concepto del pago del
arancel correspondiente a la solicitud

de reingreso.

Copia de la comunicacién emitida por el
Consejo de Facultad en la que aprobé
el Proyecto Trabajo Técnico, Trabajo
Especial de Grado, Trabajo de Grado o

Tesis Doctoral.
Plan de trabajo.

Remite al Comité Académico
correspondiente la documentacion para la
reincorporacion o reingreso, para ser
elevada a la Coordinacion de Estudios de

Postgrado.

COORDINACION DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO/ COORDINADOR DE
AREA DE CONOCIMIENTO

Recibe del Estudiante la documentacion
necesaria para la reincorporacion o

reingreso.

6.

elabora comunicacion donde indica el

motivo de la no procedencia del tramite

4.2 En caso de ser procedente; remite a
la Coordinaciéon de Postgrado de la
Facultad la documentacion para la

reincorporacion o reingreso  del

estudiante para su presentacion ante el

Comité Académico.

COORDINACION DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO/ COMITE ACADEMICO

Recibe de la Coordinacion de Postgrado
de la Facultad la documentacidén necesaria

para la reincorporacion o reingreso.

Analiza la documentacién reincorporacion
de acuerdo a lo estipulado en las Normas
Generales de Permanencia de los
Cursantes de Programas de Postgrado de

la UCV.

6.1En caso de no ser procedente
Devuelve a la Coordinacion de Area

para su devolucion.

6.2 En caso de ser procedente firma la
documentacion en sefial de aprobacion
de la reincorporacion o reingreso del

estudiante.

Prepara formato de Reconocimiento de

Créditos para reingreso
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PROCEDIMIENTO:

REINCORPORACION O REINGRESO DE ESTUDIANTES DE POSTGRADO

8.

10.

11.

12.

Remite a Control de Estudios
documentacién para su informacién y fines

consiguientes.

COORDINACION DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO/ CONTROL DE ESTUDIOS

Recibe del Comité Académico
comunicacion de respuesta para la

reincorporacion o reingreso de estudiantes.

Realiza la modificacién en el estatus del
estudiante en el Sistema de Gestidn
Académica:

Entrega al Estudiante Respuesta a la

solicitud e reincorporacién o reingreso.

Archiva documentacion de
Reincorporacibn y comunicacién de

respuesta en el expediente del estudiante.
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COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO /

COORDINADOR DE AREA DE CONOCIMIENTO

1. Recibe

SN

carta de solicitud de
reincorporacion debidamente justificada

Estudiante

}

2. Revisa la factibilidad solicitud del
estudiante

=

4

Procedente?

A 4

2.1. Elabora comunicacion
donde indica el motivo de
la no procedencia del
tramite

Respuesta

- e -

Estudiante

2.2. Remite a la Coordinacion
de Estudios de Postgrado la
documentacion para la
reincorporacion o reingreso para
ser elevada ante el Comité

PROCEDIMIENTO: 2.4.5 REINCORPORACION O REINGRESO DE ESTUDIANTES DE
POSTGRADO

U<V UNIDAD RESPONSABLE: COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO /

COMITE ACADEMIO

4. Recibe Documentacién de

solicitud de reincorporacion o
reingreso de estudiantes.

\ 4

A 4

5. Analiza de acuerdo a lo
estipulado en las normativas
correspondientes

procedente

5.1.

Coordinador de Area
para su devoluciéon

MARZO 2016

COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO /

CONTROL DE ESTUDIOS

7. Recibe del Comité
Académico Comunicaciéon de

Devuelve al

5.2 Firma la documentacién

Académico
Solicitud de \k

Reincorporacién

Respuesta

'

6. Prepara el formato de
Reconocimiento de Creditos
para reingreso

\ 4

Documentaciién de
Reincorporacién

Creditos

_| Reconocimiento dﬂ

e

respuesta a la solicitud de
reincorporacion o reingreso.

el estatus del estudiante en el
sistema de Gestién
Académica

A 4

9. Entrega al estudiante
Respuesta a la Solicitud de
reincorporacion o reingreso

A 4

8. Realiza la modificacion en X\g\i’\

4
Respuesta

Estudiante

documentacion

Respuesta

Expediente

Pagina 1
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PROCEDIMIENTO:
MODIFICACION DE INSCRIPCION DE ASIGNATURAS DE POSTGRADO

OBJETIVO

Establecer un conjunto de instrucciones dirigidas a normalizar y estandarizar la modificacion de

inscripcion bien sea por retiro o cambio de asignatura de los estudios de postgrado en la UCV.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Estudiante.

= Coordinacion de Estudios de Postgrado /Control de Estudios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Estudiante que solicite modificacién de su inscripcién debe realizar la solicitud de modificacion

ante el Control de Estudios de la Coordinacién de Estudios de Postgrado de su Facultad.

2. El retiro de asignaturas se realizara durante quince (15) dias habiles a partir del inicio de las

actividades académicas.

3. El cambio de asignaturas solo podra efectuarse durante la primera semana a partir del inicio de

las actividades académicas.

4. El Control de Estudios de la Coordinacion de Estudios de Postgrado; tendra la responsabilidad de
verificar a través del Sistema de Gestion Académica la factibilidad de realizar la modificacion de
su inscripcion.

5. El Control de Estudios de la Coordinacion de Estudios de Postgrado verificard; si existen
diferencias entre el nimero de unidades de créditos de la inscripcion y la modificacion.

6. Los pagos efectuados no son reintegrables, sin embargo, estos pagos podran ser aplicados para

inscribir nuevas asignaturas.
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PROCEDIMIENTO:

MODIFICACION DE INSCRIPCION DE ASIGNATURAS DE POSTGRADO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ESTUDIANTE

Solicita ante Control de Estudios el retiro o
cambio de asignatura, presentando la
Planilla de Inscripcion emitida por el
Sistema de Gestion Académica y Solicitud

de Retiro de Asignatura.

COORDINACION DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO/ CONTROL DE ESTUDIOS

Recibe del
Inscripcion y solicitud de retiro o cambio de

estudiante la Planilla de

asignatura.

Ubica en el Sistema de Gestion Académica

al estudiante y la inscripcion realizada

Analiza la documentacion recibida y la
informacion arrojada por el sistema y

determina la procedencia del tramite.

6.3En caso de no ser procedente;
devuelve al estudiante indicando el

motivo del rechazo del tramite.

6.4 En caso de ser procedente; realiza la
modificacion de las asignaturas en el
Sistema de Gestion Académica y emite
dos (02) ejemplares de la Planilla de

Inscripcion.

Verifica si existen diferencias entre el

numero de unidades de créditos.

9.

5.1En caso de no existir diferencias
entre el nUmero de créditos inscritos
inicialmente y el nUmero de créditos
modificados; en la cantidad de
créditos inscritos; entrega un ejemplar

Planilla de Inscripcién modificada.

5.2 En caso de existir diferencias entre

el numero de créditos inscritos
inicialmente y el numero de créditos
modificados; informa al estudiante que
Unidad de

Administracion para el pago de la

debe pasar por la

diferencia de las unidades de créditos.

Entrega Planila de Inscripcion al

estudiante; para que se dirija a la Caja.

COORDINACION DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO/ CAJA

Recibe del Estudiante Planilla de
Inscripcién (02) ejemplares.
Revisa la Planilla de Inscripcién e indica al

Estudiante el monto que debe cancelar.

Recibe del estudiante el pago.

10. Genera Comprobante de Pago, segun los

procedimientos establecidos.

11. Firmay sella la Planilla de Inscripcién

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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uUcCcvwv

12. Entrega al Estudiante una Planilla de

Inscripcién y el comprobante de pago

13. Remite a Control de Estudios Planilla de

Inscripcién para su informacion y control.

Division de Organizacion y Sistemas




=
2 N ) ) MARZO 2016
L PROCEDIMIENTO: 2.4.6 MODIFICACION DE INSCRPCION DE ASIGNATURAS
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&
<YW  UNIDAD RESPOSABLE: COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO DE LA FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS
COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO/CONTROL DE ESTUDIOS COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO/CAJA

Planilla de
Inscripcién

4. Recibe 2 ejemplares de la Planilla
de Inscripcion

v

5. Revisa la Planilla de Inscripcién, e

A 4

Planilla de
Inscripcion

Solicitud de Retiro
o Modificacion

—

Estudiante

Diferencias?

1.Recibe del estudiante Planilla de
inscripcion y solicitud de retiro o cambio de

A 4

asignatura . indica al estudiante el monto que debe
3.1.Firma, sella y entrega 3.2. Informa al estud_lgnte que cancelar
@5 la Planilla de Inscripcién debe pasar por AdmlplstraCI_on
v =3 Modificada al estudiante para el pago de la diferencia l
2.Analiza la documentacion recibida junto a X = de las unidades de Créditos
la informacién arrojada por el sistema 'y .
determina la procedencia del tramite | 6. Recibe el pago por parte del
estudiante
Planilla de A
i Inscripcion Planilla de l
\ . Inscripcion
w Planilla de Solicitud de Retiro modificada
Procedente . Inscripcion o Modificacion 7. Genera comprobante de pago,
\/\ Solicitud de Retiro segun los procedimientos establecidos
v \ 4 A o Modificacion
2.2. Realiza la modificacion de las l
2.1.Devuelve al estudiante asignaturas en el sistema de
indicando el motivo del Gestion Académica y emite
rechazo del tramite nuevamlente_la _P’Ianilla de 8.Firma y sella Planilla de Inscripcion
nscripcion
Planilla de
4 A Inscripcién l
Planilla de Planilla de
Inscripcion '”S_C_"pC'é” _ 9.Entrega al estudiante Planilla de
Solicitud de Retiro Sghcr\:ggigceag%im |::> Inscripcion firmada y sellada y
o Modificacion Planila de Estudiante comprobante de pago

Inscripcién |

: (modificada)
Estudiante y

. . . ) . Comprobante de Planilla de
3. Verifica si existen diferencias Pago Inscripcion
entre el numero de unidades de —
créditos . Planilla de ~ e )
Inscripcion
<):| Control de
Estudiante Estudios
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE ACTA DE NOTAS

OBJETIVO

Llevar el control de las calificaciones obtenidas por los estudiantes de Postgrado en cada una de las
asignaturas cursadas.

UNIDADES INVOLUCRADAS

=  Profesor.

= Control de Estudios del Postgrado.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Estudios de Postgrado de la Universidad Central de Venezuela Aprobado por
Consejo Universitario de fecha 08 de Mayo del 2013.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Control de Estudios del Postgrado tendra la responsabilidad de llevar el registro de las
calificaciones obtenidas por cada uno de los estudiantes.

2. El Acta de Calificaciones de cada asignatura, deben contar con las firmas del profesor de la
asignatura; del Coordinador del Programa y del responsable de Control de Estudios del
Postgrado.

3. El Control de Estudios de Postgrado enviara una vez obtenidas las firmas correspondientes,
original del Acta de Calificaciones al Departamento de Control de Estudios Central de la

Secretaria.
FORMULARIO

*= “Acta de Notas”.
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PROCEDIMIENTO:
REGISTRO DE ACTA DE NOTAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PROFESOR

1. Accesa al sistema con su password y

clave.

2. Registra las notas de cada uno de los

alumnos regulares por curso.

3. Genera “Acta de Calificaciones” de los

alumnos.

4. Imprime 3 copias del “Acta de

Calificaciones” por curso.

5. Firma cada una de las “Actas de

Calificaciones”.

6. Entrega al Coordinador del Programa las

“Actas de Calificaciones”.

COORDINADOR DEL PROGRAMA

7. Recibe del profesor “Acta de

Calificaciones” en original y dos (2) copias.
8. Revisa la documentacion presentada

8.1En caso de no estar conforme,
devuelve al profesor las Actas de
Calificaciones consignadas, indicando
el motivo de la no procedencia del

tramite.

8.2 En caso de estar conforme; firma las
Actas de Calificaciones en sefal de

conformidad.

9. Obtiene firma del Coordinador de Area en

las Actas de Calificaciones.

10.

11.

12.

13.

14.

Remite a Control de Estudios las “Actas
de Calificaciones” debidamente firmadas
por el profesor; coordinador de é&rea y
coordinador de programa.

COORDINACION DE ESTUDIOS DE
POSTGRADO/ CONTROL DE ESTUDIOS

Recibe de los Coordinadores de
Programas “Acta de Calificaciones” 3
copias.

Coloca sello, fecha y firma a cada una de

las Actas de Calificaciones.

Archiva una copia del Acta de
Calificaciones para su informacion vy

control.

Envia dos (02) copias del Acta de
Calificaciones a la Secretaria
General/Departamento de Control de
Estudios Central para su informacion y

fines consiguientes.
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UNIDAD RESPOSABLE: COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO DE LA FACULTAD

PROFESOR

1.Accesa al sistema con su password y
clave.

v

2.Registra las notas de cada uno de los
alumnos por cursos

.

3.Genera Acta de Calificaciones de los
alumnos

v

4.Imprime 3 copias del Acta de
Calificaciones por Curso y firma las misma

Acta de
calificaciones

5.Entrega al Coordinador del Programa las
Actas de Calificaciones debidamente
firmadas

PROCEDIMIENTO:

2.4.7. REGISTRO DE ACTA DE NOTAS

COORDINADOR DEL PROGRAMA

Acta de
calificaciones

6.Recibe de los profesores las Actas de
Calificaciones

A

7.Revisa la documentacion presentada

A\ 4

Sl

A 4

MARZO 2016

CONTROL DE ESTUDIOS

Acta de
calificaciones

10.Recibe de los Coordinadores de
Programas las Actas de Calificaciones

A 4

11.Coloca sello, fecha y firma a cada una
de las Actas de Calificaciones

7.1.Devuelve al profesor
indicando el motivo de la no
procedencia del tramite

7.2.Firma las Actas de
Calificaciones

}

12.Distribuye las Actas de la siguiente
manera:

1 copia Archiva

2 copias envia a la Secretaria General/

Departamento de Control de Estudios

Acta de
calificaciones

Acta de
calificaciones

A 4

8.0btiene firma del Coordinador

de Area

A 4

9.Remite a Control de Estudios las

Actas de Calificaciones
debidamente firmadas

Acta de
calificaciones

Acta de
calificaciones

Central
Y
Acta de
calificaciones
Pagina 1
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PROCEDIMIENTO:
MODIFICACION DE ACTA DE NOTAS

OBJETIVO

Realizar las correcciones pertinentes a las Actas de Calificaciones registradas por los Profesores para

llevar el control de las calificaciones obtenidas por los estudiantes de Postgrado.

UNIDADES INVOLUCRADAS

Coordinacién del Programa.
Coordinaciéon de Postgrado/Unidad Académica

Coordinaciéon de Postgrado/Control de Estudios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica.

NORMAS ESPECIFICAS

1.

El Coordinador del Programa al cual pertenece el Postgrado solicitara ante el Area Académica del
Postgrado a través de un escrito razonado la modificacion del “Acta de Calificaciones” emitida

anteriormente.

El Area Académica del Postgrado debe dar autorizacion para la modificacion del “Acta de

Calificaciones”

El Control de Estudios del Postgrado tendra la responsabilidad de habilitar al profesor para que

realice las modificaciones pertinentes al Acta de Calificaciones.

El Control de Estudios del Postgrado tendra la responsabilidad de informar al Departamento de
Control de Estudios de la Secretaria General a través del Acta de Modificacion Calificaciones, las
modificaciones realizadas a las calificaciones obtenidas por cada uno de los estudiantes de

postgrado.
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SECRETARIA

PROCEDIMIENTO:
MODIFICACION DE ACTA DE NOTAS

uUcCcvwv

5. Cada asignatura o modalidad curricular de postgrado tendrd una evaluacién cuyo resultado sera
expresado en forma numérica o cualitativa (aprobado o reprobado). Para la evaluacion numérica
se aplicara una escala de cero (0) a veinte (20) puntos, siendo la calificacion minima aprobatoria

diez (10) puntos.
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PROCEDIMIENTO:
MODIFICACION DE ACTA DE NOTAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

COORDINADOR DEL PROGRAMA

6.
1. Elabora escrito razonado que justifique la
modificacion de notas.
7.
2. Solicita a la Unidad Académica la
modificacion del Acta de Calificaciones
debidamente justificada.
8.
COORDINACION DE ESTUDIOS DE
9.

POSTGRADO UNIDAD ACADEMICA

3. Recibe del Coordinador del Programa
Justificacion para la modificacion del Acta
de Notas.

4. Analiza la documentacién presentada

segun el reglamento establecido

41 En caso de no estar conforme,
devuelve al Coordinador de Area,
indicando el motivo de la no

procedencia del tramite.

4.2 En caso de estar conforme; firma la
justificacion en sefial de conformidad

con el tramite.

5. Remite a Control de Estudios justificacion
debidamente  conformada  para  su

tramitacion.

CONTROL DE ESTUDIOS DEL
POSTGRADO

Recibe la justificacion para la modificacion

de Acta de Calificaciones.

Habilita al profesor para la modificaciéon del
Acta de Notas a través del Sistema Gestion

académica.

Archiva para su control Justificacion de

Modificacién del Acta de Notas.

Procede segun lo descrito en el
procedimiento “Registro de Acta de Notas”

descrito en este Manual.
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PROCEDIMIENTO:

2.4.8. MODIFICACION DE ACTAS DE NOTAS

UNIDAD RESPOSABLE: COORDINACION DE POSTGRADO DE LA FACULTAD

COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO/
COORDINACION DEL PROGRAMA

1.Elabora escrito razonado que justifique la
rectificacién de notas

Justificacion

COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO/

UNIDAD ACADEMICA

Justificacion

2. Solicta a la Unidad Académica
modificacion de Acta de Calificaciones
debidamente justificada

A

Justificacion

3.Recibe del Coordinador de Programa
solicitud de modificacion del Acta de Notas
debidamente justificada

A 4

4.Analiza la documentacion presentada
segln el reglamento establecido

A\ 4

Sl

A 4

MARZO 2016

CONTROL DE ESTUDIOS

6.Habilita al profesor para la modificacién
del Acta de Nota en el sistema

A 4

7.Procede segin lo descrito en el
procedimiento de Registro de Acta de

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

4.1.Devuelve al Coordinador
del Area indicando el motivo
de la no procedencia del

tramite

4.2.Firma la justificacion en sefal
de conformidad con el tramite

A 4

notas

5.Remite a Control de Estudios
justificacion para rectificacion de

A

Justificacion

DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

Notas

Registro de
Actas de
Notas

COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO/

Justificacion %
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PROCESO DE CONTROL DE ESTUDIOS CENTRAL

PROCESO DE CONTROL DE ESTUDIOS CENTRAL
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A k PROCEDIMIENTO:

8 Lane V4

RESGUARDO Y CUSTODIA DE ACTAS DE NOTAS

OBJETIVO

Detallar las actividades que debe desarrollar el Departamento de Control de Estudios para resguardar
las Actas de Notas emitidas por cada una de las Facultades.

UNIDADES O PERSONAS INVOLUCRADAS

= Facultades/Control de Estudios.

= Secretaria/Departamento de Control de Estudios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las Facultades tienen la responsabilidad de remitir al Departamento de Control de estudios

adscrito a la Secretaria las Actas de Notas, del lapso académico con las firmas correspondientes.

2. Las Facultades contard con un lapso de quince 15 dias continuos a la culminacién del periodo
académico para la consignacion de las Actas de Notas ante el Departamento de Control de

Estudios.

3. EIl Departamento de Control de Estudios Central debe custodiar las Actas de Notas generadas
por las Facultades de la Universidad Central de Venezuela.
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I ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
A PROCEDIMIENTO:

RESGUARDO Y CUSTODIA DE ACTAS DE NOTAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
ESTUDIOS

1. Recibe de las Facultades la Relacion de
Notas del periodo académico y las Actas de
Notas con las firmas respectivas.

Verifica que la Relacion de Notas del
periodo académico esten selladas y las
Actas con las firmas del Director de
Escuela, Jefe de Catedra y el Profesor de

la Asignatura.

2.1 En caso de no estar conforme; con la
documentacién recibida se devuelve al
Control de Estudios responsable
solicitando la modificacion

correspondiente.

2.2 En caso de estar conforme la
documentacion recibida, se conforma el
Libro de Actas de Notas por Facultad y
periodo Académico.

3. Archiva el Libro de Actas para su
informacion y fines consiguientes por un
lapso determinado ya que el mismo debe
ser enviado para su resguardo al

Departamento de Archivo.
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UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS CENTRAL

SECRETARIA

\
|\

SECRETARIA GENERAL/CONTROL DE ESTUDIOS

Actas de Notas

—

Facultad/Control de
Estudios

Relaci6n de Actas

1.Recibe de las Facultades Relacion de las Actas de
Notas del periodo académico y las Actas de Notas
con las firmas respectivas

!

=
2.Verifica la informacién recibida, con la registrada en /\/~
el sistema

NO Sl

\ 4 A 4

4.1.Devuelve al Control de 4.2. Conforma el Libro de
Estudios responsable Actas de Notas por Facultad
solicitando la modificacion y Periodo Académico
correspondiente

A A 4

Actas de Notas

Libro de Actas

Relacion de Actas

(=

Facultad/Control de
Estudios

Departamento de Archivo
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PROCEDIMIENTO:
VERIFICACION DE LOS POSIBLES GRADUANDOS

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir por las Facultades y el Departamento de Control de Estudios Central

para la verificacién de la historia académica de los posibles graduandos y determinar si cumple con

los requisitos exigidos para la obtencion del grado académico.

UNIDADES INVOLUCRADAS

=  Facultades/Control de Estudios.

=  Secretaria/Departamento de Control de Estudios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las Facultades deben enviar al Departamento de Control de Estudios de la Secretaria General la

Lista de los Posibles Graduandos por lo menos tres (3) meses de anticipacion de la fecha pautada

para el Acto Académico para la verificacion de su historia académica.

académica de cada uno de los posibles graduandos.

El Departamento de Control de Estudios tendra la responsabilidad de verificar la historia

El Departamento de Control de Estudios debe emitir la Ficha Académica de los Graduandos, y la

misma debe contener las firmas del Decano de la Facultad, Jefe de Control de Estudios de la

Facultad, Jefe de Control de Estudios Central e Control de Estudios Central

de los Graduandos.

El Departamento de control de Estudios Central debe enviar al Departamento de Grados el Listado

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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VERIFICACION DE ACTAS DE NOTAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS

Emite a través del Departamento de
Tecnologia Lista de Posibles Graduandos,
discriminados por Escuelas el cual es
migrado al Departamento de Control de

Estudios para su verificacion.

Envia a través de correo electrénico Lista
de Posibles Graduandos de Facultades que
no estan en el Sistema para su revisién y

conformacion.

FACULTAD/CONTROL DE
ESTUDIOS

Recibe la lista revisa y retira los
Graduandos que no cumple con los

requisitos para recibir su respectivo titulo

Emite Lista definitiva de Posibles

Graduandos.

Remite Lista de Posibles Graduandos a
Secretaria Departamento de Control de

Estudios.

SECRETARIA/DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE ESTUDIOS

Recibe Lista de Graduandos y valida las

notas de cada estudiante con las

registradas en las Actas de Notas y

equivalencias de asignaturas.

6.1 En caso de no estar conforme la
informacion devuelve a la
Facultad/Control de Estudios

indicando la inconsistencia.

8.1 En caso de estar conforme, emite la

Ficha Académica de los Graduandos.

9. Elabora oficio de solicitud de firmas en

las Fichas Académicas.

10. Obtiene las firmas en cada una de las

Fichas Académicas

11. Imprime y envia el Listado de los
graduandos al Departamento de

Grados.

12. Envia a la Direccion de Archivo las
Fichas Académicas de los Graduandos

para su resguardo.
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FACULTAD/ SECRETARIA/
DTIC FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS CONTROL DE ESTUDIOS

( L
”
h 4

>

1.Emite a lista de posibles graduandos
discriminado por escuelas

3.Recibe Listado de Posibles Graduandos

A 4

v

Listado

4 Revisa y retira los Graduandos que no
cumplen con los requisitos para recibir s

respectivo titulo e

}

2.Envia a través de correo electronico
listado de posibles graduando de Escuelas

5.Emite Lista definitva de posibles

que no estan en el sistema para su revision.
y conformacion S

graduandos

6.Remite Lista definitva de posibles
graduandos a la SecretariaGeneral/Control
de Estudios

A 4

7.Recibe Listado de Posibles Graduandos

‘ X
8.Valida las notas de cada estudiante con

las registradas en las Actas de Notas; y
equivalencias de asignaturas

¢

A 4

A

8.1.Devuelve a Control de
Estudios de la Facultad
indicando la inconsistencia
presentada

8.2 Emite Ficha Académica De
los graduandos

oficio

9.0btiene las firma
correspondientes en cada una de
las fichas académicas

Listado

A 4

_ e o

10. Imprime y envia el Listado de
<):| los graduandos al Departamento
de Grados.
Control de Estudios de la 11. Envia a la Direccion de
Facultad Archivo las Fichas Académicas de
los Graduandos para su
resguardo.

-

\ 4 v
Relacién de
Expedientes

Ficha Academica

= =

Dpto de Grados Dir. Archivo

Relacién de

P
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SECRETARIA

3 k 1 Marzo 2016
PROCEDIMIENTO:

u Vv GENERACION DE LOS PUESTO Y PROMEDIO DE PROMOCION DE GRADUANDO

OBJETIVO

Emitir a través del sistema de Gestidn Académica el puesto y el promedio alcanzado por cada uno de

los alumnos dentro de la promocién a graduarse.

UNIDADES INVOLUCRADAS

Secretaria/Departamento de Control de Estudios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Control de Estudios adscrito a la Secretaria emitird un documento sobre el
puesto y promedio que ocupa cada uno de los estudiantes una vez revisado y verificados los

datos académicos para la obtencion de sus respectivos titulos.

2. Los Reportes individuales de Puesto y Promedio de Promocion deben ser firmados por la (el)
Secretaria (0) de la Universidad Central de Venezuela con el fin de obtener su aprobacion.

3. Los Reportes individuales de los Puesto y Promedio de Promocion una vez firmados seran
entregados al Departamento de Certificaciones, junto con las notas certificadas para ser
resguardados hasta el momento del Acto Académico.
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SECRETARIA

8 Lane V4

ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
g k PROCEDIMIENTO:

GENERACION DE LOS PUESTO Y PROMEDIO DE PROMOCION DE GRADUANDO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS

1. Ingresa al Sistema de Gestién Académica
en la aplicacion de puesto y promedio de

promocion.

fecha de grado, asignados previamente

por la Facultad y Escuela.

3. Obtiene Lista de Graduandos indicando el

puesto y promedio de la promocion a

través de una orden de mérito.

4. Verifica la informaciéon obtenida con la

registrada en la Lista de Grado.

41 En caso de presentar

inconsistencias busca y solventa el

error 'y verifica nuevamente

informacion.

4.2 En caso de no existir
inconsistencias; imprime los

Reportes individuales que reflejen el

puesto y promedio de promocion.

5. Solicita la firma de los Reportes

individuales por parte de la Secretaria.

6. Entrega los reportes individuales de
Puesto y Promedio de Promocién para su

resguardo y entrega a los egresados a

través del

Certificaciones.

Introduce los datos de los graduandos y

Departamento de
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PROCEDIMIENTO: 2.5.3. GENERACION DE PUESTO Y PROMEDIO DE PROMOCION DE GRADUANDOS

SECRETARIA

&%

UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS

c
0
<

SECRETARIA / DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS

1. Ingresa al sistema de Gestion Académica/ /v \?
Control de estudios/ |aplicacion de Puesto y Promocion o
Facultad Puesto y Promedio
¢ de Promocion
2.Introduce los datos de plan de grado y : Secretaria
fecha de grado; asignados previamente por /\/‘ \ = B
_——
la Facultad y Escuela =
l 6.Recibe de la secretaria los
3.0bfi ista d dquandos indicando el \ d Reportes Individuales de Puesto
.Obtiene Lista le Graduandos indicando e X y-*; y Promedio de Promocion
» puesto y promedio de la promocién a través = firmados
de orden de merito
Lista de Puesto y \ 4
P;??n?gé?o?\e 7.Entrega al Departamento de
Certificaciones para su
resguardo y entrega a los
Lista de Grado egresados
4 Verifica la informaciéon obtenida con la
registrada en la Lista de grado
Lista de Puesto y
Promedio de
Promocién
Inconsistencias?
Departamento de
v = 4 Certificaciones
4.2. Imprime Reportes
4.1.Soluciona el error individuales que reflejen el
encontrado puesto y promedio de promocién

5.Solicita la firmas de los
Reportes por parte de la
Secretaria

Puesto y Promedio

de Promocién

Secretaria
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SECRETARIA

I ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA
z PROCEDIMIENTO:

u v GENERACION DE ESTADISTICAS

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir por Departamento de Control de Estudios Central conjuntamente con

las Facultades para generar las estadisticas necesarias que permita medir los procesos académicos

de la Institucién

UNIDADES INVOLUCRADAS

Facultades/Control de Estudios.

Secretaria/Departamento de Control de Estudios.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Las Facultades deben enviar al Departamento de Control de Estudios de la Secretaria los datos

estadisticos solicitados en el lapso correspondiente.

2. EIl Departamento de Control de Estudios consolidara la informacion estadistica generada por las

Facultades.
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SECRETARIA

j k PROCEDIMIENTO:

8 Lane V4

GENERACION DE ESTADISTICAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
ESTUDIOS CENTRAL

1. Recibe de la Secretaria o de Entes

Externos lineamientos para la generacion

de estadisticas.

2. Analiza los lineamientos recibidos.

3. Solicita a las Facultades todos los datos

necesarios sobre alumnos activos, nuevos

ingresos, egresos, entre otros datos.

FACULTAD/CONTROL DE ESTUDIOS

4. Recibe solicitud de datos estadisticos.

5. Genera la informacion solicitada por el

Departamento de Control de Estudios

Central.

6. Remite la informacion al Departamento de

Control de Estudios Central.

DEPARTAMENTO DE CONTROL DE
ESTUDIOS CENTRAL

7. Recibe los datos estadisticos generados

por cada Facultad.

8. Consolida la informacién recibida.

9. Genera la informacioén estadistica

solicitada.

10. Envia la informacion estadistica al ente

solicitante.
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PROCEDIMIENTO:  2.5.4. GENERACION DE ESTADISTICAS

SECRETARIA

c
0
<

SECRETARIA / DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS

MARZO 2016

UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS

FACULTAD / CONTROL DE ESTUDIOS

|:> 1. Recibe lineamientos para la generacion @
Secretaria de estadisticas /\/' '

Entes Externos

4.Recibe solicitud de datos estadisticos

=
2. Analiza los lineamientos recibidos para la
generacion de estadisticas

.

3.solicita a las Facultades todos los datos
necesarios tales como: alumnos activos,
nuevos ingresos, egresos, entre otros

Solicitud de datos
estadisticos

5. Recibe los datos estadisticos generados

\ 4

A 4

5.Genera la informacién solicitada por el
Departamento de Estudios Central y remite

Datos Estadisticos

A

por cada Facultad

A 4

6. Consolida la informacion recibida

A 4

7. Genera datos estadisticos solicitados y
remite al ente solicitante.

Datos Estadisticos

consolidado

Secretaria
Entes Externos
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PROCESO REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

PROCESOS DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS
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PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

OBJETIVO

Detallar las actividades que debe desarrollar el Departamento de Revalidas y Equivalencias para
otorgar equivalencias de asignaturas aprobadas en Instituciones Universitarias nacionales o
extranjeras con asignaturas que forman parte del plan de estudios de la carrera a la que desea

ingresar en la UCV o a una Institucién de Educacion Superior Privada.

UNIDADES O PERSONAS INVOLUCRADAS

= Secretaria/Departamento de Revalidas y Equivalencias.
= [Facultad/Comision de Revalidas y Equivalencias.

» Escuela/Subcomision de Revalidas y Equivalencias.

= Consejo de Facultad.

= Consejo Universitario.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Revdlida de Titulos y Equivalencia de Estudios, decreto presidencial publicado en
G. O. N° 28826 del 15/01/1969.

= Normas de Revalida o Validez de Titulos y Equivalencia de Estudios aprobado por Consejo

Universitario de la Universidad Central de Venezuela en fecha 08 de diciembre del 2004.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Se entiende por equivalencia el resultado del proceso por el cual se determina cuales asignaturas
aprobadas por el solicitante en otra institucion se corresponden, al menos en un 75% de sus
contenidos programaticos, con asignaturas que forman parte del plan de estudios de la carrera a
la que desea ingresar en la UCV.

2. Podran solicitar equivalencia los egresados de las universidades y los egresados de los institutos

de educacion superior venezolanos de reconocida solvencia académica y cientifica.
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PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

3. El estudio de la equivalencia por parte de la universidad no confiere al solicitante el derecho de

inscripcién.

4. El estudiante de universidades venezolanas que desea cursar estudios en la UCV; o0 en

Universidades venezolanas privadas, debe presentar ante el Departamento de Revalida y

Equivalencias los siguientes recaudos:

Original y copia de la cédula de identidad o pasaporte vigente.

Original y dos copias de las notas certificadas expedida por el Secretario de la
Universidad o por el Director del Instituto Universitario, con timbre fiscal vigente de Bs.
0.01 UT por cada folio.

Originales de los programas de las asignaturas debidamente encuadernados o
anillados, y del plan de estudios vigente para la fecha de aprobacion, registrados por
las autoridades académicas competentes.

Formato de asignaturas cursadas, a retirar en la oficina de Revalidas y Equivalencias
de la Facultad de Ingenieria (S6lo para solicitantes de la Facultad de Ingenieria)

Original y dos copias de constancia que certifique que el solicitante no se encuentra
bajo sancion disciplinaria de expulsién, suscrita por el Secretario de la universidad. Si
el interesado es cursante de la Universidad Central de Venezuela, la constancia debe

ser emitida por la Oficina de Control de Estudios de la Facultad de origen.

Original y dos copias de comprobante de pago del arancel correspondiente, en
depdsito efectuado en la cuenta corriente N° 0102-0132-2800-0101-4888 del Banco
de Venezuela, a nombre de la Universidad central de Venezuela Ingresos propios (Ver

montos a cancelar).

5. El Solicitante de equivalencias de asignaturas, debe cancelar el siguiente arancel:

Procedentes de la UCV Bs. 1,00.
Cursantes de universidades publicas 1.5 Unidades Tributarias (UT).

Cursantes de universidades privadas 3.0 Unidades Tributarias (UT)
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6. El Solicitante de equivalencias de asignaturas, egresado de Universidades e Institutos
Universitarios debe presentar ante el Departamento de Revalidas y Equivalencias los siguientes

recaudos:
= QOriginal y copia de la cédula de identidad o pasaporte vigente.

= Original y dos copias de las notas certificadas expedidas por el Secretario de la
Universidad o por el Director del Instituto Universitario, con timbre fiscal de Bs. 0,01

UT por cada folio

= Original y copia fotostatica (fondo negro) del titulo universitario, debidamente
registrado.

= Originales de los programas de las asignaturas debidamente encuadernados o
anillados, y del plan de estudios vigente para la fecha de aprobacion, registrados por
las autoridades académicas competentes.

= Formato de asignaturas cursadas, a retirar en la oficina de Revalidas y Equivalencias
de la Facultad de Ingenieria, (Sélo para solicitantes de la Facultad de Ingenieria).

= Original y dos copias de comprobante de pago del arancel correspondiente, en
depdsito efectuado en la cuenta corriente N° 0102-0132-2800-0101-4888 del Banco
de Venezuela, a nombre de la Universidad central de Venezuela Ingresos propios (Ver

montos a cancelar).

7. EIl Solicitante de equivalencias de asignaturas, egresado de Institutos Universitarios cancelara el

siguiente arancel:
= Procedentes de la UCV: 1.5 Unidades Tributarias (UT)
= Procedentes de universidades o institutos universitarios publicos: 3.0 UT
= Procedentes de universidades o institutos universitarios privados: 4.5 UT

8. Segun la normativa vigente, pueden solicitar equivalencias los cursantes, asi como los egresados
de una carrera técnica o de una licenciatura con una duracién menor de 5 afios, de universidades

extranjeras de reconocida solvencia académica y cientifica.

9. El estudio de la equivalencia por parte de la universidad no confiere al solicitante el derecho a

guedar admitido en una Escuela o Carrera.
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PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

10. El Solicitante de equivalencias de asignhaturas, egresado de Universidades Extranjeras debe

presentar ante el Departamento de Revalidas y Equivalencias los siguientes recaudos:

Original y copia de la cédula de identidad o pasaporte vigente.

Original, 01 copia fotostatica (fondo negro) y 01 copia de las notas certificadas,

debidamente legalizadas (*) por el pais que las expidio.

Originales de los programas de las asignaturas cursadas durante la carrera,
debidamente encuadernados o anillados, los cuales deben especificar las unidades de
crédito y las horas cursadas, debidamente foliados, sellados y firmados por la
autoridad competente de la universidad donde se realizaron los estudios, debidamente
legalizadas (*) por el pais que las expidi6.

Formato de asignaturas cursadas, a retirar en la Oficina de Revélidas y Equivalencias
de la Facultad de Ingenieria (S6lo para solicitantes de la Facultad de Ingenieria).

Original y copia fotostatica (fondo negro) del titulo universitario, en el caso de ser
egresado de una carrera técnica o de una licenciatura con una duracién menor a 5
afos. Si el interesado ha aprobado todos los afios de la carrera, pero no ha recibido el
titulo, debe presentar original y copia de una constancia que certifique que no le ha

sido conferido, firmada y sellada por las autoridades de la universidad (*).

Original y copia de certificacién en el cual conste que la institucion de la cual procede
el interesado tiene rango universitario, emitida por las autoridades competentes en el

pais de origen, o en su defecto, por la embajada correspondiente en Venezuela.

Original y copia de la traduccién al castellano, efectuada por intérprete publico

autorizado en Venezuela, de todos los documentos citados que estén en otro idioma.

Original y dos copias de comprobante de pago del arancel correspondiente, en
deposito efectuado en la cuenta bancaria, a nombre de la Universidad Central de

Venezuela.

(*) NOTA IMPORTANTE: Todo documento expedido en el exterior debe estar legalizado por

el Consul de Venezuela en el pais de origen. Los que estan adherentes a la Convencién de

La Haya, deben venir con la apostilla
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11. El Solicitante de equivalencias de asignaturas, egresado de Universidades Extranjeras cancelara

el siguiente arancel:

Cursantes de universidades extranjeras: 4.5 UT

12. Una vez recibido el informe con el veredicto de la gestion efectuada, si se desea anexar notas y

programas no incluidos en la documentacion inicial, puede solicitarse un nuevo estudio.

13. El Solicitante de equivalencias de asignaturas, que desee un nuevo estudios debe presentar ante

el Departamento de Revalidas y Equivalencias los siguientes recaudos:

Carta de solicitud de Nuevo Estudio dirigida a la Comision de Revalida y Equivalencia
de la Facultad respectiva.

Original y dos copias de certificacion de notas expedidas por el Secretario de la
universidad, con timbre fiscal de 0,01 UT por cada folio.

Originales de los programas de las asignaturas debidamente encuadernados o
anillados y del plan de estudios vigente para la fecha de aprobacion, registrados por

las autoridades académicas competentes.

Formato de asignaturas cursadas, a retirar en la oficina de Revalidas y Equivalencias

de la Facultad de Ingenieria, (S6lo para solicitantes de la Facultad de Ingenieria).

Original y dos copias de comprobante de pago del arancel correspondiente, en
depdsito efectuado en la cuenta corriente N° 0102-0132-2800-0101-4888 del Banco de
Venezuela, a nombre de la Universidad central de Venezuela - ingresos propios (Ver

montos a cancelar).

(*NOTA IMPORTANTE: Todo documento expedido en el exterior debe estar legalizado por el

Coénsul de Venezuela en el pais de origen. Los que estan adherentes a la Convencion de La

Haya, deben venir con la apostilla.

14. El Solicitante de equivalencias de asignaturas, que desee un nuevo estudio cancelara el siguiente

arancel:

Cursantes Procedentes de la UCV: Bs. 1,00
Cursantes Procedentes de universidades publicas: 3.0 Unidades Tributarias UT

Cursantes Procedentes de universidades privadas: 4.5 UT
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= [Egresados Procedentes de la UCV: 1.5 UT
= Egresados Procedentes de universidades o institutos universitarios publicos: 3.0 UT

= Egresados Procedentes de universidades o institutos universitarios privados: 4.5 UT

Divisiéon de Organizacion y Sistemas




ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA

CAP: SEC: | PAG:

MANUAL DE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE LA GESTION I 2.6.1 |128/197

VERSION: FECHA:
1 Marzo 2016

<
o
=
oc
o
|79 |
wn

PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

1. Otorga al solicitante cita para la recepcion

de recaudos.

2. Recibe al solicitante el dia y hora fijada en

la cita.

3. Solicita el llenado de la Planilla de

Solicitud de Equivalencias por parte del

solicitante.

4. Recibe del solicitante la Planilla de

Solicitud de Equivalencias y los recaudos

solicitados.
5. Verifica la documentacion recibida.

5.1 En caso de no estar

documentacion completa devuelve la

documentacion al solicitante indicando

el motivo de la devolucion.

5.2 En caso de estar la documentacion

completa registra en el sistema de

Gestion académica/Modulo

Revalidas y Equivalencias la solicitud

de equivalencia.

6. Firma y sella la Planilla de Solicitud de

Equivalencias.

7. Entrega al solicitante copia de la Planilla

de Solicitud de Equivalencias

8.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Archiva copia de la Planilla de Solicitud de

Equivalencias.

Conforma Expediente de solicitud de
equivalencia con la Planilla de Solicitud de

Equivalencias y recaudos.

Genera diariamente Relacion de

Expedientes por Facultad.

Remite a la Comision de Revalidas y
Equivalencias de cada Facultad,
expedientes de solicitud de Equivalencias

en fisico para su estudio.

FACULTAD/COMISION DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

Recibe del Departamento de Revalidas y
Equivalencias Relacién y Expedientes de
solicitud de equivalencia en fisico vy

electrénico.

Clasifica los expedientes de solicitud de

equivalencias por escuelas.
Archiva la Relacién de Expedientes.

Remite los expedientes de solicitud de
equivalencias a cada Sub-Comisién de

escuelas
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ES

16.

17.

18.

19.

20.

21.

CUELA/SUBCOMISION DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

Recibe los expedientes de solicitud de
equivalencias  correspondientes a la

escuela.

.Realiza estudio técnico de cada uno de los
expedientes identificando las asignaturas

equivalentes.

Registra en la Planilla “Comprobante de
Asignaturas Equivalentes” las asignaturas

consideradas como equivalente en cada

expediente.

Remite a la Comision de Revalidas y
Equivalencias; expedientes y
“Comprobante de Asignaturas

Equivalentes”.

FACULTAD/COMISION DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

Recibe de la Subcomisién de Revalidas y
Equivalencias; expedientes y
“Comprobante de Asignaturas

Equivalentes”.

Presenta ante el Consejo de Facultad
“Comprobante de Asignaturas

Equivalentes” para aprobacion

22.

23.

24.

25.

26.

27.

CONSEJO DE FACULTAD

Recibe de la Comision de Revalidas y
Equivalencias “Comprobante de
Asignaturas Equivalentes” para su revisién

y aprobacion.

Firma en sefial de aprobacién los

“Comprobante de Asignaturas

Equivalentes”

Remite al Departamento de Revalidas y
Equivalencias Expedientes y
“Comprobante de Asignaturas

Equivalentes” aprobadas.

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

Recibe de la Facultad “Expediente” vy

“Comprobante de Asignaturas
Equivalentes” debidamente aprobados por

cada instancia competente.

Registra en el sistema de gestion

académica/Modulo de Revalidas vy

Equivalencias fecha de recepcion de
expediente y Comprobante de Asignaturas

Equivalentes”

Verifica que los Comprobantes de
Asignaturas Equivalentes estén llenados
correctamente, comparandolos con los

datos del expediente.
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SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

271 En caso de haber error en los
Comprobantes de  Asignaturas
Equivalentes, se devuelve con
expediente a la Comision de
Revélida y Equivalencias

correspondiente mediante

memorando, indicandole el error

para su correccion.

27.2 En caso de estar correctos los
Comprobantes de Asignaturas
Equivalentes, Genera Relacién de
Expedientes de Revalidas vy

Equivalencias y remite al Consejo

Universitario para su aprobacion.

CONSEJO UNIVERSITARIO

28. Recibe de la Secretaria/Departamento de
Revalidas y Equivalencias, Relacion de
Expedientes de Revalidas y Equivalencias

para su aprobacion.

29. Aprueba mediante Resolucién la Relacion

de Expedientes de Equivalencias.

30. Informa mediante Resolucion a la
Secretaria/Departamento de Revalidas y
Equivalencias, la aprobacion de la Relacion
de expedientes de Revdlida y/o

Equivalencias.

DEPARTAMENTO DE REVALIDA Y
EQUIVALENCIAS

31. Recibe

Universitario que aprueba los Expedientes

Resolucion del Consejo

de Equivalencias.

32. Elabora oficio personalizado donde se
participa la aprobaciéon por parte del
Consejo Universitario.

33. Solicita la firma de cada uno de los oficios
y de los Comprobantes de Asignaturas
Equivalentes por parte de la Secretaria
General.

SECRETARIA

34. Recibe oficios personalizados de

aprobacién de equivalencia y
Comprobantes de Asignaturas

Equivalentes.

35. Firma oficios y Comprobantes de
Asignaturas Equivalentes y devuelve al
Departamento de Revalidas y

Equivalencias.

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

36. Recibe oficios y Comprobantes de
Asignaturas  Equivalentes  debidamente

firmados.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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37. Prepara sobre cerrado contentivo del Oficio
firmado por Secretaria y copia del

comprobante de asignaturas equivalentes.

38. Anexa al Expediente oficio y comprobante

de asignaturas equivalentes.

39. Entrega al Solicitante sobre cerrado; para

su informacion y fines consiguientes.
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Solicitante

SN

Solicitante

PROCEDIMIENTO: 2.6.1 SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

1. Otorga cita para la recepcion
de recaudos segun el Sistema de
Revalida y Equivalencia

2. Recibe al solicitante el dia y
hora fijada en la cita

!

3. Solicita el llenado de la Planilla
de Solicitud de Equivalencia por
parte del solicitante

Solicitud de
Equivalencia

- e o

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

SN

Solicitante

SN

Solicitante

4. Recibe del solicitante Planilla
de Solicitud de Equivalencias y
recaudos

Recaudos

Solicitud de
Equivalencias

MARZO 2016

B /// o

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

5. Verifica la documentacion

recibida;

¢ Documentacio
Completa?

5.1.Devuelve al
solicitante indicando la
incongruencia

Recaudos

Solicitud de
Equivalencia

Solicitante

DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS

5.2 Registra en el sistema de
Gestion Académica/Modulo de
Revalidas y Equivalencias
la solicitud de equivalencia

6. Firma y sella la Planilla
de Solicitud de Equivalencia
y distribuye

Solicitud de
Revalidas

Solicitante

- e T

Recaudos

Solicitud de
Revalidas

- e -

7. Conforma Expediente
de solicitud de
equivalencia

8. Genera giariamente
Relacién de
Expedientes por
Facultad

de Revaliday
Equivalencia de la
Facultad Expedientes
en fisico para su estudio

Expedientes

Relacién L

Solicitud de
Revalidas

L

. i
9. Remite a la Comisién /v i~
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FACULTAD/COMISION DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

MARZO 2016

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

ESCUELA/SUB-COMISION DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

Expedientes

Relacién

10. Recibe del Dpto. de
Revalida y Equivalencia
Relacion y Expedientes de
solicitud de equivalencia en
fisico

\ 4

11. Clasifica los expedientes

de solicitud de equivalencias
por escuelas

A 4

12. Remite los expedientes de
solicitud de equivalencias a
cada Sub-Comisiéon escuelas

—

Relacion j Expedientes

- e o

Expedientes

Comprobante de
Asignaturas
Equivalentes

—— ’// i

17. Recibe de la Subcomision
de Revalidas y Equivalencias;
expedientes y “Comprobante
de Asignaturas Equivalentes”

) 4
18.Presenta ante el Consejo
de Facultad “Comprobante de
Asignaturas Equivalentes”
para aprobacion

Expedientes Comprobante de
Asignaturas

Equivalentes

>
L Expedientes

13.Recibe de la Comision de
Revalidas y Equivalencias
expedientes de solicitud de
equivalencias

:

14.Realiza estudio técnico de

cada uno de los expedientes

identificando las asignaturas
equivalentes

15. Registra en la Planilla
“Comprobante de Asignaturas
Equivalentes” las asignaturas

consideradas como
equivalente en cada
expediente

16.Remite a la Comisién de

Revalidas y Equivalencias;
expedientes y “Comprobante
de Asignaturas Equivalentes”

Expedientes

Comprobante de

Asignaturas L
Equivalentes

R /// o
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS CONSEJO UNIVERSITARIO

V.P.2
P18

Comprobante de
Asignaturas
Equivalentes

19. Recibe de la Comision de
Revalidas y Equivalencias
“Comprobante de Asignaturas
Equivalentes” para su revision
y aprobacion

A

20.Firma en sefial de
aprobacion los “Comprobante
de Asignaturas Equivalentes”

A 4

21.Remite al Departamento
de Revalidas y Equivalencias
“Comprobante de Asignaturas
Equivalentes” aprobadas

Comprobante de
Asignaturas

Comprobantes de
Comprobante de Asignaturas
Asignaturas 7
> Equivalentes Relacion
>
22.Recibe de la Facultad /Ii
“Comprobante de Asignaturas

Equivalentes” debidamente

24.Recibe de la Secretaria/
aprobados

Departamento de Revalidas y
Equivalencias “Comprobante de
a Asignaturas Equivalentes”
debidamente aprobados y Relacién
de Expedientes de Equivalencias

23. Registra en el sistema de
gestién académica/Modulo de /v
Revalidas y Equivalencias
?jleczgtig:gtﬁriesl EC?ITVF;Z kr)]?g;e 25.Apruelqa mediante R_’esolucic’)n la

Relacion de Expedientes de
Equivalencias e informa al
JV Departamento de Revalidas y
Equivaencias

=

24. Remite al Consejo
Universitario para su
aprobacién

Comprobantes de
Asignaturas

Relacién

Resolucién CU

Equivalentes
—— e o

Comprobantes de

Asignaturas

—— e o
Relacion

‘ cP.a4
— P 26
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é PROCEDIMIENTO: 2.6.1 SOLICITUD DE EQUIVALENCIA DE ESTUDIOS

%k UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS MARZO 2016
DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS SECRETARIA

&

Comprobantes de
Asignaturas

Relacion

Resolucién CU

Oficio

\ 4

Oficio

Resolucién CU

A

Resolucién CU

26.Recibe Resolucién del Consejo
Universitario que aprueba los
Expedientes de Equivalencias

31. Recibe oficios debidamente
firmados

A 4

27.Elabora oficio personalizado
donde se participa la aprobacién
por parte del Consejo Universitario

32. Prepara sobre cerrado
contentivo del Oficio firmado por
Secretaria y copia del comprobante
de asignaturas equivalentes

33.Anexa al Expediente oficio y
comprobante de asignaturas

1

29.Recibe oficios personalizado de
aprobacion de equivalencia

'

30. Firma oficios y devuelve al
Departamento de Revalidas y
Equivalencias

\4

Oficio
Resolucion CU |

v equivalentes T
28. Solicita la firma de cada uno de l
los oficios por parte de la Secretaria
General 34.Entrega al Solicitante sobre
cerrado; para su informacién y fines
consiguientes
Oficio |
Resoluciéon CU v
Oficio
Comprobante de
Asignaturas
equivalentes
—— e T
: Solicitante
Pagina 4
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SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE CREDITOS DE POSTGRADO

OBJETIVO

Establecer los pasos a seguir para coordinar las actividades del Departamento de Revalidas y

Equivalencias conjuntamente con la Gerencia de Estudios de Postgrado para el reconocimiento de

créditos de postgrados en Instituciones Universitarias nacionales o extrajeras con asignaturas que

forman parte del plan de estudios de la carrera a la que desea ingresar en la Universidad
Venezuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Secretaria/Departamento de Revalidas y Equivalencias.
= VRAC/ Gerencia de Estudios de Postgrado.

» Facultad/Coordinacién de Estudios de Postgrado.

= Consejo de Facultad.

= Consejo Universitario.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Estudios de Postgrado de la Universidad Central de Venezuela

NORMAS ESPECIFICAS

Central de

1. Segun el articulo 53 del Reglamento de Estudios de Postgrado de la UCV, se entiende por

reconocimiento de créditos el acto mediante el cual los organismos académicos autorizados

reconocen como ya aprobados por el cursante un nimero determinado de créditos, producto de

asignaturas y otras modalidades curriculares aprobadas con anterioridad (curso de origen) y

directamente vinculadas al area de conocimiento del postgrado en el que se aspira

titulo (curso receptor).

obtener el

2. El solicitante de reconocimiento de créditos de postgrados cursados en la UCV debe presentar

ante el Departamento de Revalidas y Equivalencias los siguientes Recaudos:

Divisién de Organizacion

y Sistemas
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= Original y copia de la cédula de identidad o pasaporte vigente.

= Original y dos copias de certificacion de notas del postgrado de origen. (El original de
este documento quedara bajo custodia del Archivo General de la UCV).

» Original y copia de constancia de inscripcion o de estudios en el postgrado receptor,

firmada por el Director del centro.
= QOriginal y copia de constancia de inscripcion por Secretaria en el postgrado receptor.

= Carta de solicitud de reconocimiento de créditos dirigida a la Comision de Estudios de
Postgrado de la facultad respectiva o del Centro de Estudios del Desarrollo (CENDES),

seguln sea el caso.

= Original y dos copias del comprobante de pago del arancel correspondiente, en depdsito

efectuado cuenta bancaria correspondiente.

3. El solicitante de Reconocimiento de Créditos de Postgrados cursados en la UCV debe cancelar el

siguiente arancel
Procedentes de la UCV: 2.0 Unidades Tributarias (UT).

4. El solicitante de reconocimiento de créditos de postgrados cursados en otra universidad
venezolana debe presentar ante el Departamento de Revalidas y Equivalencias los siguientes
Recaudos:

= Original y copia de la cédula de identidad o pasaporte vigente.

» Original y dos copias de certificacion de notas del postgrado de origen. (El original de
este documento quedara bajo custodia del Archivo General de la UCV)

= QOriginales de los programas de las asignaturas debidamente encuadernados o anillados
y del plan de estudios vigente para la fecha de aprobacion, registrados por las

autoridades académicas competentes.
» QOriginal y copia de constancia de inscripcion en el postgrado receptor.

» Original y copia de constancia de inscripcion por Secretaria en el postgrado receptor.
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Carta de solicitud de reconocimiento de créditos dirigida a la Comisién de Estudios de
Postgrado de la facultad respectiva o del Centro de Estudios del Desarrollo (CENDES),

segun sea el caso.

Original y dos copias del comprobante de pago del arancel correspondiente, en depdsito

efectuado cuenta bancaria correspondiente.

El solicitante de Reconocimiento de Créditos de Postgrados cursados en otra universidad

venezolana debe cancelar el siguiente arancel:

Procedentes de universidades publicas: 4.0 Unidades Tributarias (UT).

Procedentes de universidades privadas: 6.0 UT.

El solicitante de reconocimiento de créditos de postgrados cursados en universidades extranjeras

debe presentar ante el Departamento de Revalidas y Equivalencias los siguientes Recaudos:

Original y copia de la cédula de identidad o pasaporte vigente.

Original y una (01) copia fotostatica (fondo negro) de certificacion de notas del postgrado
de origen. (El original de este documento quedara bajo custodia del Archivo General de la
UCV) debidamente legalizado.

Originales de los programas debidamente encuadernados o anillados de las asignaturas
debidamente encuadernados o anillados y del plan de estudios vigente para la fecha de
aprobacion, registrados por las autoridades académicas competentes, debidamente
legalizados (*) por el pais que las expidi6.

Original y copia de constancia de inscripcién en el postgrado receptor, firmada por el
Director del Centro.

Original y copia de constancia de inscripcion por Secretaria en el postgrado receptor.

Carta de solicitud de reconocimiento de créditos dirigida a la Comisién de Estudios de
Postgrado de la facultad respectiva o del Centro de Estudios del Desarrollo (CENDES),

segun sea el caso.

Original y copia de la traduccion al castellano, efectuada por intérprete publico autorizado

en Venezuela, de todos los documentos citados que estén en otro idioma.
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» Original y dos copias del comprobante de pago del arancel correspondiente, en depdsito
efectuado cuenta bancaria correspondiente.

(*) NOTA IMPORTANTE:

Todo documento expedido en el exterior debe estar legalizado por el Cénsul de Venezuela en
el pais de origen. Los que estan adherentes a la Convencion de La Haya, deben venir con la
apostilla.

7. El solicitante de Reconocimiento de Créditos de Postgrados cursados en universidades extrajeras

debe cancelar el siguiente arancel:

= Procedentes de universidades publicas: 8.0 Unidades Tributarias (UT).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO 6. Firma y sella la Planilla de solicitud de
Reconocimiento de Créditos de Postgrado.

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y 7. Entrega al solicitante copia de la Planilla
EQUIVALENCIAS de solicitud de Reconocimiento de

1. Otorga al solicitante cita para la Creditos de Postgrado.

recepcion de recaudos. 8. Archiva copia de la Planilla de solicitud de

2. Recibe al solicitante el dia y hora fijada Reconocimiento de Creditos de Postgrado

en la cita. 9. Conforma Expediente de solicitud de
Reconocimiento de Créditos de Postgrado,

3. Solicita el llenado de la Planilla de

Solicitud de Reconocimiento de Créditos con la  Planila de = Soliciud " de

de Postgrado por parte del solicitante. Reconocimiento de Créditos de Postgrado

y recaudos.
4., Recibe del solicitante la Planilla de

Solicitud de Reconocimiento de Créditos 10. Genera diariamente Relacion de

de Postgrado y los recaudos solicitados. Expedientes por Facultad.
5. Verifica la documentacion recibida. 11. Remite a la Coordinacion de Postgrado de
cada Facultad expedientes de solicitud de

51 En caso de no estar la Reconocimiento de Créditos de Postgrado

documentacion completa ..
en fisico.

devuelve la documentacion al

solicitante indicando el motivo de la

devolucion. FACULTAD/ COORDINACION DE

ESTUDIOS DE POSTGRADO/ COMITE
5.2 En caso de estar la
. : ACADEMICO

documentacion completa registra

en el sistema de Gestién 12. Recibe los expedientes de solicitud de

académica/Modulo de Revalidas vy Reconocimiento de Créditos de Postgrado

Equivalencias la  solicitud de correspondientes.

Reconocimiento  de  Creditos  de 13. Realiza estudio técnico de cada uno de los

Postgrado. expedientes identificando los créditos a

reconocer.
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SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE CREDITOS DE POSTGRADO

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Registra en la Planilla “Comprobante de
Reconocimiento de Créditos” en cada

expediente.

Remite a la Coordinacion de Estudios de
Postgrado; expedientes y “Comprobante

de Reconocimiento de Créditos”.

FACULTAD/COORDINACION DE
ESTUDIOS DE POSTGRADO

Recibe del

expedientes vy

Comité  Académico;
“Comprobante  de

Reconocimiento de Créditos”.

Presenta ante el Consejo de Facultad
expedientes y  “Comprobante de

Reconocimiento de Créditos” para

aprobacién

CONSEJO DE FACULTAD

Recibe de la Coordinacién de Estudios
de Postgrado  expedientes vy
“Comprobante de Reconocimiento de

Créditos” para su revision y aprobacion.

Firma en sefial de aprobacion los
“Comprobante de Reconocimiento de

Créditos”.

Remite a la Gerencia de Estudios de
Postgrado “Comprobante de
Reconocimiento de Créditos” aprobados

y expediente.

GERENCIA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

21.

22.

23.

24.

25.

Recibe de la Facultad “Comprobante de
Reconocimiento de Créditos” debidamente

aprobados.

Registra en el sistema de control el
expediente y “Comprobante de

Reconocimiento de Créditos”.

Chequea el Comprobante de
Reconocimiento de Créditos de postgrado

contra datos del expediente.

23.1 Si los datos no estan correctos,
devuelve a Consejo de Facultad

para correccion

23.2 Si los datos estan correctos,
frma y sella en sefial de
aprobacién

Genera Relacibn de Expedientes de
Reconocimiento de Créditos de Postgrado
y remite al Departamento de Revélida y

Equivalencias

DEPARTAMENTO DE REVALIDA Y
EQUIVALENCIAS

Recibe de la Gerencia de Estudios de
Postgrado “Comprobante de
Reconocimiento de Créditos” debidamente

aprobados y expedientes.
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26. Chequea Comprobante de SECRETARIA

Reconocimiento  de  Creditos  contra 31. Recibe oficios personalizados de

expediente. aprobacién de Reconocimiento de Créditos

26.1 Si los datos estan incorrectos, de postgrado y comprobantes de
devuelve a  Gerencia de Reconocimiento de Créditos de Postgrado
Postgrado para fines. 32. Firma oficios y comprobantes y devuelve

26.2 Si los datos estan correctos, al Departamento de Revalidas vy
relaciona y remite a Consejo Equivalencias.

Universitario para su aprobacion.

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y

CONSEJO UNIVERSITARIO EQUIVALENCIAS
27. Aprueba mediante resolucion e informa 33. Recibe oficios y comprobantes
al Departamento de Revélda vy debidamente firmados.

equivalencias. 34. Prepara sobre cerrado contentivo del

Oficio firmado por Secretaria y copia del

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y comprobante de Reconocimiento de

EQUIVALENCIAS Créditos de Postgrado.

28 Recibe Resoluciéon el Consejo 35. Anexa al Expediente oficio y comprobante

de Reconocimiento de Créditos de

Universitario que aprueba los
expedientes de Reconocimiento de Postgrado.
Créditos de postgrado. 36. Archiva Expedientes de Reconocimiento

29. Elabora oficio personalizado donde se de Creéditos de Postgrado

participa la aprobacién por parte del 37. Entrega al Solicitante sobre cerrado; para

Consejo Universitario. su informacion y fines consiguientes.

30. Solicita la firma de cada uno de los
oficios y de los comprobantes de
Reconocimiento de Créditos de
Postgrado por parte de la Secretaria

General.
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

1. Otorga cita para la recepciéon
de recaudos segun el Sistema de

Revalida y Equivalencia Solicitante

Solicitante

Solicitante

exigidos;

4. Recibe Planilla de Solicitud de
Reconocimiento de Créditos y recaudos

7. Conforma Expediente de

A 4

Recaudos

Solicitud de
Reconocimiento de |
Créditos

2. Recibe al solicitante el dia y
hora fijada en la cita

5. Verifica la informacion recibida;

solicitud de reconocimiento de
creditos

A 4

A

8. Genera Relacion de
Expedientes por Facultad

'

. . ., -
9. Remite a la Coordinacién de /\/‘ =

&

Estudios de Postgrado de la
3. Solicita el llenado de la Planilla \ Mt Facultad Expedientes en fisico y
de Solicitud de Reconocimiento NO e electronico
de Créditos de Postgrado por Sl
parte del solicitante
5.2 Registra en el sistema de Expedientes
— . Gestion Académica/Modulo de
Solicitud de 5.1.Devuelve al solicitante Revalidas v Equivalencias Relacit
Reconocimiento de indicando la incongruencia - y Equivaien eacion
Creditos la solicitud de reconocimiento de
T créditos -
Recaudos i f
Solicitante : . 6. ‘F!rma y sella la Elapllla de
R Solicitud de 4 Solicitud de reconocimiento de
econocimiento de | . . .
Créditos creditos y distribuye
—— /// -
Y v y
Solicitante Solicitud de Solicitud de Recaudos
Reconocimiento de Reconocimiento de licitud d
Créditos Créditos So icitud de
- Reconocimiento de
: - Créditos
—— e o

Solicitante
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FACULTAD/COORDINACION DE ESTUDIOS DE POSTGRADO COMITE ACADEMICO
Expedientes Expedientes
Relacion \ 4 /[ )
Expedientes
Comprobante de
- Reconocimiento de | 13.Recibe de la Coordinacion
_ e Créditos” de Estudios de Postgrado
10. Recibe del Dpto. de _ expedientes de solicitud de
Revalida y Equivalencia X reconocimiento de créditos
Relacion y Expedientes de 17 Recibe del Comité
solicitud de reconocimiento de Acaciémico expedientes y l
créditos en fisico y electronico “Comprobante de 14.Realiza estudio técnico de
Reconocimiento de Créditos” cada uno de los expedientes
v identificando los créditos a
11. Clasifica los expedientes de v reconocer
solicitud de reconocimiento de 18.Presenta ante el Consejo ¢
crédito por Comité Académico de Facultad “Comprobante de 15. Registra en la Planilla
Reconocimiento de Créditos” “Comprobante de
para aprobacion Reconocimiento de Créditos”
h 4 en cada expediente
12. Remite los expedientes de i
solicitud de reconocimiento de 16.Remite a la Coordinacio
créditos al Comité Académico de.nggéfaZO'aex?)Z:jig]r{ath;
v v “Comprobante de
Expedientes omprobante de Reconocimiento de Créditos”
P Reconocimiento de
Créditos
Expedientes
Comprobante de
@ Reconocimiento de |
Créditos -
Relacion j Expedientes -
—— e T
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VRAC/GERENCIA DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

CONSEJO UNIVERSITARIO

MARZO 2016

V.P.2
P18

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

Comprobante de
Asignaturas
Equivalentes

19.Recibe de la Coordinacion

de Estudios de Postgrado
“Comprobante de

Reconocimiento de Créditos”
para su revisién y aprobacion

A

20.Firma en sefial de

aprobacion los “Comprobante

de Reconocimiento de
Credditos”

21.Remite a la Gerencia de
Estudios de Postgrado
“Comprobante de

Reconocimiento de Créditos”

aprobadas

Comprobante de
Reconocimiento de

Créditos
—— e o

A 4

Comprobante de
Reconocimiento de

Créditos

22.Recibe de la Facultad
“Comprobante de
Reconocimiento de Créditos”
debidamente aprobados

v

estatus

23. Registra en el sistema el

Consejo Facultad

de aprobado por

24. Chequea el Comprobante
de Reconocimiento de
Créditos de postgrado contra
datos del expediente

NO

}

i

Comprobantes de

Reconocimiento de

Relacién

A 4

26.Recibe de la Secretaria

“Comprobante de Reconocimiento

de Créditos” debidamente
aprobados y Relacion de

Expedientes de Equivalencias

27.Aprueba mediante Resolucion
la Relacién de Expedientes de
Reconocimiento de Créditos y

envia al Dpto. Revalidas y
Equivalencias

correccion

24.1.Devuelve al Consejo
de Facultad para su

24.2. Firmayy sella en sefial de

aprobacion los Expedientes de

Reconocimiento de Créditos de
Postgrado

Solicitud de
Reconocimiento de
Créditos

- / h

Consejo de Facultad

A 4

25. Remite al Departamento de
Revélida y Equivalencias para su
presentacion ante el Consejo
Universitario

Comprobantes de
Reconocimiento de

Relacién

Resolucion CU

B /// o

Cp.4
P 28
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DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

i

Comprobantes de
Reconocimiento de

Relacién

Resolucién CU

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

SECRETARIA

Oficio

28.Recibe Resolucién del Consejo
Universitario que aprueba los
Expedientes de Reconocimiento de
Créditos

A 4

29.Elabora oficio personalizado
donde se patrticipa la aprobacién
por parte del Consejo Universitario

&

30. Solicita la firma de cada uno
de los oficios por parte de la
Secretaria General

Oficio

Resolucion CU

- e o

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

Oficio

\ 4

Resoluciéon CU

A

Resoluciéon CU

33.Recibe oficios debidamente
firmados

34.Prepara sobre cerrado
contentivo del Oficio firmado por
Secretaria y copia del comprobante
de reconocimiento de créditos

35.Anexa al Expediente oficio y
comprobante de Reconocimiento
de Créditos

|

36.Entrega al Solicitante sobre
cerrado; para su informacién y fines
consiguientes

A 4

Oficio

Comprobante de
Reconocimiento de |
Creditos

—— ’//

: Solicitante

Expediente

1

31.Recibe oficios personalizado de
aprobacion de reconocimiento de
créditos

'

32.Firma oficios y devuelve al
Departamento de Revalidas y
Equivalencias

\4

Oficio
Resolucion CU |

- e o
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OBJETIVO

Detallar las actividades que debe desarrollar el Departamento de Revalidas y Equivalencias para
otorgar Revalidas o Validez de Titulos obtenidos en universidades extranjeras que se equiparen al
menos en un 80% al Plan de estudios de carreras dictadas por la Universidad Central de Venezuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Secretaria/Departamento de Revalidas y Equivalencias.
» Facultad/Comision de Revalidas y Equivalencias.

= Escuela/Subcomisién de Revalidas y Equivalencias.

= Consejo de Facultad.

= Consejo Universitario.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Reglamento de Revdlida de Titulos y Equivalencia de Estudios, decreto presidencial publicado en
G. O. N° 28826 del 15/01/1969.

= Normas de Revalida o Validez de Titulos y Equivalencia de Estudios aprobado por Consejo

Universitario de la Universidad Central de Venezuela en fecha 08 de diciembre del 2004.

NORMAS ESPECIFICAS

En caso de Revalida de Titulo:

1. Se entiende por revalida de titulo al acto por el cual una universidad nacional expide un titulo de
igual valor académico al solicitante que presenta un titulo extranjero, sin que obste para ello una
diferente denominacién. La revalida tiene lugar cuando los planes de estudio de las carreras
coinciden al menos en un 80%, y después de la presentacién y aprobacion de los examenes

correspondientes a las asignaturas necesarias para completar la formacién del aspirante.
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2. Si el titulo presentado no es equiparable a ninguno de los titulos que otorgan las universidades
venezolanas se considera no revalidable. En este caso, cuando el estudio de las instancias
competentes determina que es procedente, se expide una comunicacion firmada por el Rector en
la que se reconoce el valor académico del titulo original pero no se otorga un nuevo titulo

venezolano. Esta comunicacion faculta al interesado para ejercer su profesion en el pais.
3. Los recaudos necesarios para solicitar revalida de titulo seran los siguientes:

= Original y copia de la cédula de identidad de nacionalidad venezolana ampliada o visa
de residente en caso de ser extranjero. (abstenerse quienes no cumplan con este

requisito).

= Original y copia fotostatica (fondo negro) del titulo profesional, debidamente legalizado

(*) por el pais que lo expidio.

= Original, 01 copia fotostatica (fondo negro) y 01 copia de las notas certificadas,

debidamente legalizadas (*) por el pais que las expidio.

= Original de los programas de las asignaturas cursadas durante la carrera debidamente
encuadernados o anillados, los cuales deben especificar las unidades de crédito y las
horas cursadas, debidamente foliados, sellados y firmados en cada una de sus hojas
por la autoridad competente de la universidad donde se realizaron los estudios,

debidamente legalizados (*) por el pais que las expidio.

» Formato de asignaturas cursadas, a retirar en la Oficina de Revdlidas y Equivalencias

de la Facultad de Ingenieria (Sélo para solicitantes de la Facultad de ingenieria).

= Original de la Tesis de Grado si el aspirante lo considera necesario, debidamente

legalizada (*).

= Original y copia de la certificacion en la cual conste que la institucion de la cual
procede el interesado tiene categoria universitaria, emitida por las autoridades
competentes en el pais de origen, o en su defecto, por la Embajada o Consulado

correspondiente en Venezuela.

= Original y copia de declaracion jurada vigente (con vigencia no mayor de seis meses)
de no estar tramitando la validez del titulo en cuestion en otra universidad del pais,

notariada.
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» Original y copia del titulo de bachiller, si éste fue cursado en Venezuela.

= Original y copia de la traduccion al castellano, efectuada por intérprete publico

autorizado en Venezuela, de todos los documentos citados que estén en otro idioma.

= Original y dos (02) copias del comprobante de pago del arancel correspondiente, en
depdsito efectuado en la cuenta corriente N° 0102-0132-2800-0101-4888, del Banco
de Venezuela, a nombre de Ingresos Propios UCV.

(*) NOTA IMPORTANTE: Todo documento expedido en el exterior debe estar legalizado por el
Consul de Venezuela en el pais de origen. Los que estan adherentes a la Convencién de La

Haya, deben venir con la apostilla.
4. El solicitante de revalida de titulo debe cancelar el siguiente arancel:
= Bachillerato en Venezuela, 5.0 Unidades Tributarias (UT).

= Bachillerato en el extranjero, 8.0 Unidades Tributarias (UT).

En caso de Validez de Titulo de las Universidades de los paises Bolivarianos:

1. Segun el acuerdo sobre titulos académicos que sanciond el Congreso Bolivariano el 17 de julio de
1911, se entiende por validez el acto por el cual una universidad nacional reconoce el valor
académico del titulo que presenta un solicitante egresado de una universidad de Bolivia,
Colombia, Ecuador o Peru. La validez tiene lugar cuando los planes de estudio coinciden al
menos en un ochenta por ciento (80%), y después de presentar y aprobar los examenes

correspondientes a las asignaturas necesarias para completar la formacién del aspirante.

2. Si el resultado del estudio de las instancias competentes determina que es procedente, se expide
una comunicacion firmada por el Rector en la que se reconoce la categoria del titulo original, pero
no se otorga un nuevo titulo venezolano. Esta comunicacion, publicada en la Gaceta Oficial,

faculta al interesado para ejercer su profesion en el pais.
3. El solicitante de validez de titulo debe presentar los siguientes recaudos:

= Original y copia de la cédula de identidad de nacionalidad venezolana ampliada o visa
de residente en caso de ser extranjero. (abstenerse quien no cumpla con este

requisito).
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Original, una (01) copia fotostatica (fondo negro) del titulo profesional debidamente
legalizado (*) por el pais que lo expidio.

Original, una (01) copia fotostética (fondo negro) Y una (01) copia de las notas
certificadas, debidamente legalizadas (*) por el pais que las expidio.

Original y copia de declaracién jurada vigente (con vigencia no mayor a 6 meses) de
no estar tramitando la validez del titulo en cuestién en otra universidad del pais,

notariada.

Original de los programas de las asignaturas cursadas durante la carrera debidamente
encuadernados o anillados, los cuales deben especificar las unidades de crédito y las
horas cursadas, debidamente foliados, sellados y firmados en cada una de sus hojas
por la autoridad competente de la universidad donde se realizaron los estudios,

debidamente legalizadas (*) por el pais que las expidio.
Original y copia del titulo de bachiller, si éste fue cursado en Venezuela.

Original y copia de la certificacion mediante la cual el pais de donde procede el titulo

hace constar que es una institucion con caracter universitario.

Original y dos (02) copias del comprobante de pago del arancel correspondiente en
depdsito efectuado en la cuenta bancaria correspondiente.

(*) NOTA IMPORTANTE: Todo documento expedido en el exterior debe estar legalizado por el

Consulado o Embajada de Venezuela en el pais de origen. Los que estan adherentes a la

Convencion de La Haya de 1961 deben venir con la apostilla.

4. El solicitante de validez de titulo debe cancelar el siguiente arancel:

Bachillerato en Venezuela, 5 Unidades Tributarias (UT)

Bachillerato en el extranjero, 8 Unidades Tributarias (UT)
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

1. Otorga al solicitante cita para la recepcién

de recaudos.

2. Recibe al solicitante el dia y hora fijada en

la cita.

3. Solicita el llenado de la Planilla de
Solicitud de Revalida o Validez de Titulo

segin sea el caso, por parte del

solicitante.

4, Recibe del solicitante la Planilla de
Solicitud de Revalida o Validez de Titulo

segin sea el caso y los recaudos

solicitados.

5. Verifica la documentacion recibida.

51 En caso de no estar

documentacion completa devuelve

la documentacion al

indicando el motivo de la devolucion.

5.2 En caso de estar la documentacion

completa registra en el sistema de

Gestion

Revalidas y Equivalencias la solicitud

de Revalida o Validez de Titulo segun

sea el caso.

6. Firmay sella la Planilla de Solicitud de Revalida oL

Validez de Titulo segun sea el caso.

solicitante

académica/Modulo de

7.

10.

11.

12.

13.

14.

Entrega al solicitante copia de la Planilla
de Solicitud Revalida o Validez de Titulo

segun sea el caso.

Archiva copia de la Planilla de Solicitud de
Revalida o Validez de Titulo segun sea el

caso.

Conforma Expediente de solicitud de
Revalida o Validez de Titulo segun sea el
caso, con la Planilla de Solicitud de

Revalida o Validez de Titulo y recaudos.

Genera diariamente Relacion de

Expedientes por Facultad.

Remite a la Comision de Revalidas y
Equivalencias de cada Facultad
expedientes de solicitud de Revalida o

Validez de Titulo.

FACULTAD/COMISION DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

Recibe del Departamento de Revalidas y
Equivalencias Relacion y Expedientes de
solicitud de Revalida o Validez de Titulo

segun sea el caso, en fisico y electronico.

Clasifica los expedientes de solicitud de

Revalida o Validez de Titulo por escuelas.
Archiva la Relacién de Expedientes.

Remite los expedientes de solicitud de
Revalida o Validez de Titulo segun sea el

caso, a cada Sub-Comision de escuelas.
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ESCUELA/SUBCOMISION DE REVALIDAS Y

16.

17.

18.

19.

EQUIVALENCIAS

Recibe los expedientes de solicitud de
Revalida o Validez de Titulo segun sea el

caso, correspondientes a la escuela.

.Analiza cada expediente verificando si el
plan de la carrera es equiparable al menos

en un ochenta 80%.

17.1En caso de no ser equiparable en por

lo menos un 80%; Registra en la
Planilla “Comprobante de Asignaturas a
Presentar por Revalida de Titulo” la
nota que demuestra que no cumple con

el 80% de equiparibilidad.

17.2En caso de ser equiparable en por lo
menos un 80% Registra en la Planilla
“Comprobante de Asignaturas a
Presentar por Revalida de Titulo” las
asignaturas que debe presentar el

solicitante

Remite a la Comisibn de Revalidas y
Equivalencias; expedientes y
“‘Comprobante de Asignaturas a Presentar

por Revalida o validez de Titulo”

FACULTAD/COMISION DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

Recibe de la Subcomision de Revalidas y

Equivalencias; expedientes y

20.

21.

22.

23.

24.

“Comprobante de Asignaturas a Presentar

por Revalida o Validez de Titulo”.

Presenta ante el Consejo de Facultad
“Comprobante de Asignaturas a Presentar
por Revalida o Validez de Titulo” para

aprobacion.

CONSEJO DE FACULTAD

Recibe de la Comision de Revalidas y
Equivalencias “Comprobante de

Asignaturas a Presentar por Revalida o

Validez de Titulo” para su revisiébn vy
aprobacion.
Firma en sefial de aprobacion los

“Comprobante de Asignaturas a Presentar

por Revalida o Validez de Titulo”

Remite al Departamento de Revalidas y
Equivalencias “Comprobante de
o Validez de Titulo”

aprobados. Presentar por Revalida

Asignaturas a

DEPARTAMENTO DE REVALIDA Y
EQUIVALENCIAS

Recibe de
“Comprobantes de Asignaturas a Presentar
Validez de Titulo”

debidamente aprobados.

la Facultad expedientes vy

por Revalida o
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25.

26.

27.

28.

29.

Registra en el sistema de gestion

académica/Modulo de Revalidas vy

Equivalencias.

Verifica comprobantes de Asignaturas a
Presentar por Revalida o Validez de Titulo
contra expedientes a fin de determinar si

los datos estan correctos.

26.1 Si

devuelve Comprobante y expediente a

los datos estan incorrectos,

la Comision para su correccion.

26.2Si los datos estan correctos,

relaciona 'y remite a Consejo

Universitario para su aprobacion.
CONSEJO UNIVERSITARIO

Recibe de la Secretaria/ Departamento de
Revalidas y Equivalencias Relacién de
Expedientes de Revalida o Validez de
Titulos aprobados por Consejo de Facultad.

Aprueba mediante Resolucion la Relacion
de Expedientes de Revalida o Validez de
informa al

Titulos e Departamento de

Revdlida y Equivalencias.

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

Recibe Resolucion del Consejo
Universitario que aprueba los Expedientes

de Revalida o Validez de Titulos.

30.

31.

32.

33.

34.

35.

36.

Elabora oficio personalizado donde se

participa la aprobacién por parte del

Consejo Universitario.

Solicita la firma de cada uno de los oficios
y de los comprobantes de Asignaturas a
Presentar por Revalida o Validez de Titulo

por parte de la Secretaria General.

SECRETARIA

Recibe oficios personalizados y
comprobantes de Asignaturas a Presentar
por Revalida o Validez de Titulo aprobados

por el Consejo Universitario.

Firma oficios y comprobantes y devuelve
al Departamento de Revalidas vy

Equivalencias.

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

Recibe oficios y comprobantes

debidamente firmados.

Archiva copia del Oficio firmado por
Secretaria y original del comprobante de
Asignaturas a Presentar por Revalida o

Validez en el expediente del solicitante.

Prepara sobre cerrado contentivo del Oficio
firmado por Secretaria y copia original del
Comprobante de Asignaturas a presentar

por revalida o validez de Titulo.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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PROCEDIMIENTO:

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.

uUucCcvwv SOLICITUD DE REVALIDA O VALIDEZ DE TITULO UNIVERSITARIO
36.1 Si la solicitud es negada, se 44. Genera Acta de Notas de la asignatura a
devuelve al solicitante todos los revalidar.

recaudos originales entregados.

36.2 Si la solicitud es aprobada, se
informa que debe dirigirse a la
Comision de Revaélida y

Equivalencias correspondiente.

Entrega al Solicitante Oficio personalizado
y copia del “Comprobante de Asignaturas a
presentar por Revalida o Validez de Titulo”;

para su informacion y fines consiguientes.

FACULTAD/COMISION DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

Recibe del interesado solicitud para la
presentacion de las asignaturas

correspondientes.

Realiza la postulacion del jurado a través

de oficio.

Solicita al Departamento de Control de
Estudios de la Facultad la aprobacion por

parte del Consejo de Facultad.

Recibe Oficio de Designacion de Jurado

por parte del Consejo de Facultad.

Informa telefonicamente al revalidante
fecha, lugar y hora en que debe presentar

el examen de la asignatura a revalidar.

Realiza el examen de la asighatura a

revalidar.

45.

46.

47.

48.

49.

50.

Remite Acta de Notas debidamente
firmadas al Departamento de Control de
Estudios de la Facultad para su registro y
envio al

posterior Departamento de

Revalidas y Equivalencias.

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

Recibe de la Facultad Actas de Notas del
solicitante y oficio de culminacion de

examenes.
Archiva en su expediente.

Remite a Consejo Universitario, relacion
de expedientes para declaracion de

validez o aprobacion de revalida de titulo.

CONSEJO UNIVERSITARIO

Recibe de la Secretaria/Departamento de
Revalidas y Equivalencias Relacién de
Expedientes para declaracion de Revalida

o Validez de Titulos.

Aprueba mediante Resolucion la Relacion
de Expedientes de declaracion de
Revalida o Validez de Titulos e informa al
Departamento de Revalida y

Equivalencias.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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SOLICITUD DE REVALIDA O VALIDEZ DE TITULO UNIVERSITARIO

En

51.

52.

53.

En

54.

55.

56.

DEPARTAMENTO DE REVALIDA Y
EQUIVALENCIAS

caso de ser Revalida de titulos

Elabora Oficio dirigido al Departamento de
Grados; donde se informa la culminacién

exitosa del proceso de revalida de titulo.

Envia Oficio y Expediente del solicitante al
Departamento de Grados; para tramitar el

grado académico del mismo.

Informa al Solicitante que debe acudir al
Departamento de Grados a solicitar
formalmente su Grado Académico.

caso de ser Validez de Titulo

Elabora Oficio firmado por el/la Rector (a)
dirigido al Ministerio del Poder Popular de
Educacién Universitaria; donde se informa
la culminacién exitosa del proceso de

validez de titulo.

Envia Oficio y copia del Expediente al
Ministerio del Poder Popular para la
Educacion Universitaria para que sea

publicado en Gaceta Oficial.

Informa al Solicitante que ha culminado
satisfactoriamente el tramite de validez de

titulo.

57. Archiva Expediente de validez de titulo.

Divisién de Organizacion y

Sistemas
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PROCEDIMIENTO: 2.6.3 SOLICITUD DE REVALIDA O VALIDEZ DE TITULO

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

MARZO 2016

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

Solicitante

SN

Solicitante

1. Otorga cita para la recepcion
de recaudos segun el Sistema de
Revalida y Equivalencia

2. Recibe al solicitante el dia y
hora fijada en la cita

3. Solicita el llenado de la Planilla
de Solicitud de Revalida o Validez
de Titulos por parte del solicitante

Solicitud de
Revalida o validez
de Titulos

- ,// V

SN

Solicitante

4. Recibe del solicitante Planilla
de Solicitud Revalida o Validez de
Titulos y recaudos

Recaudos
Solicitud de
Revalida o validez

de Titulos

A 4

5. Verifica la informacion recibida;

SN

Solicitante

&

5.1.Devuelve al
solicitante indicando la
incongruencia

Solicitud de
Revalida o validez

SI—;

5.2 Registra en el sistema
de Gestion Académica
la solicitud de Revalida o
Validez de Titulos

6. Firma y sella la Planilla
de Solicitud de Revalida o
Validez de Titulos y
distribuye

de Titulos
e -

j Solicitante

Solicitud de

—— ’// V

Solicitante

Revalida o validez
de Titulos

Solicitud de
Revalida o validez
de Titulo

Recaudos

Solicitud de
Revalida o validez |
de titulo

—— ’//

7. Conforma Expediente de
Solicitud de Revalida o
Validez de Titulos

v

8. Genera Relacion de
Expedientes por Facultad

v

9. Remite a la Comision de

la Revalida y Equivalencia
de la Facultad Expedientes

Expedientes

Relacién

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS



‘ MARZO 2016
PROCEDIMIENTO: 2.6.3 SOLICITUD DE REVALIDA O VALIDEZ DE TITULO

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

SECRETARIA

/

c
0
<

FACULTAD/COMISION DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS ESCUELA/SUB-COMISION DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

Expedientes

Expedientes

Comprobante de
Asignaturas a
Presentar por Revalida [
o validez de Titulo

Expedientes

Relacion

10. Recibe del Dpto. de \?
B

13.Recibe de la Comision de
Revalidas y Equivalencias

,//V
Revalida y  Equivalencia /\/‘ - expedientes
Relacién y Expedientes de - —
Solicitud Revalida o Validez 16.Recibe de la SubComision de ¢

Revalidas y Equivalencias;
expedientes y Comprobante de
Asignaturas a Presentar por Revalida
0 Validez de Titulo

de Titulos en fisico vy

electrénico 14.Analiza cada expedientes

verificando si el plan de las carreras
es equiparable al menos en un 80%

11. Clasifica los expedientes
de Solicitud de Revalida o
Validez de Titulos por

escuelas 4
17.Presenta ante el Consejo de
Facultad “Comprobante de NO
Asignaturas a Presentar por Revalida

¢Equiparable
80% o0 mas?

12. Remite los expedientes de
solicitud de Revalida o validez
a cada Sub-Comision
escuelas

v

Expedientes de
Relacion Revalida o validez A 4
de Titulo 15.Remite a la Comisién de
e Revalidas y Equivalencias;

o Validez de Titulo” para aprobacion

Expedientes

Comprobante de
Asignaturas a
Presentar por Revalida
o validez de Titulo

14.1. Registra en la Planilla
“Comprobante de Asignaturas
a Presentar por Revalida o
Valides de Titulo” la nota que
demuestra que no cumple con
el 80% de equiparibilidad

14.2. Registra en la Planilla
“Comprobante de Asignaturas
a Presentar por Revalida o
Validez de Titulo” las
asignaturas que debe
presentar el solicitante

Asignaturas  a

expedientes y “Comprobante de
Presentar  por
Revalida o validez de Titulo”

Comprobante de

Expedientes

Asignaturas a j
Presentar por Revalida [
de Titulo} -
Pagina 2
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' PROCEDIMIENTO: 2.6.3 SOLICITUD DE REVALIDA O VALIDEZ DE TITULO

MARZO 2016

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

CONSEJO DE FACULTAD

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

CONSEJO UNIVERSITARIO

Expedientes

Comprobante de
Asignaturas a
Presentar por Revalida |
o validez de Titulo

18.Recibe de la Comision de
Revalidas y Equivalencias
“Comprobante de Asignaturas a
Presentar por Revalida o Validez de
Titulo” y expediente para su revisiéon y
aprobacién

}

19.Firma en sefial de aprobacion los
“Comprobante de Asignaturas a
Presentar por Revalida o Validez de
Titulo”

20.Remite al Departamento de
Revalidas y Equivalencias
“Comprobante de Asignaturas a
Presentar por Revalida o Validez de
Titulo” aprobadas

A 4

Expedientes

Comprobante de
Asignaturas a

Expedientes

Comprobante de
Asignaturas a
Presentar por Revalida |

o validez de Titulo
~ ,// )

21.Recibe de la Facultad
“Comprobante de Asignaturas a
Presentar por Revalida o Validez de
Titulo” debidamente aprobados

22. Registra en el sistema, registra los
créditos reconocidos y por cursar.

A 4

23. Genera Relacion de Expedientes

de Revalidas o Validez de Titulos y

remite al Consejo Universitario para
su aprobacién

Presentar por Revalida [

o validez de Titulo

— ///

\ 4
Relacion

Comprobante de
Asignaturas a
Presentar por Revalid

Relacién
Comprobante de

O Validez de Titulo
— ’// )

A4

Asignaturas a
Presentar por Revalida
O Validez de Titulo

—— ’// ‘

24.Recibe de la Secretaria/Departamento de
Revalidas y Equivalencias “Comprobante de
Asignaturas a Presentar por Revalida o
Validez de Titulo” debidamente aprobados y
Relacion de Expedientes de Revalida de Titulo

'

25. Aprueba mediante Resolucion la Relacion
de Expedientes de Revalida o Validez de
Titulo

Comprobante de
Asignaturas a

Relacién

Resolucién CU

Pagina 3
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DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

Comprobante de
Asignaturas a

Relacion

Resolucion CU

l PROCEDIMIENTO: 2.6.3 SOLICITUD DE REVALIDA O VALIDEZ DE TITULO

k UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

MARZO 2016

FACULTAD/COMISION DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

Comprobante de
Asignaturas a
Presentar por Revalida
o Validez de Titulo

. _ )
28.Recibe del interesado solicitud
|: para la presentacion de las
asignaturas y arancel
Interesado correspondientes . @

|

29. Realiza la postulacién del jurado 31. Recibe Oficio de Designacion
26. Elabora Oficio personalizado donde ’ i pe de ofici ! E de Jurado por parte del Consejo de
se participa la decisién tomada por el alraves de oficio Facultad
Consejo Universitario y solicita las Q Dpto. Control de
firmas correspondientes @ ¢ Estudios
30. Solicita al Departamento de 32. Informa telefénicamente al
Control de Estudios de la Facultad la revalidante fecha; lugar y hora en
aprobacion por parte del Consejo de que debera realizar el examen de
i Facultad la asignatura a revalidar
27. Entrega al estudiante Sobre cerrado
contentivo de Oficio personalizado y
copia del “Comprobante de Asignaturas Postulacion de Jurado
a presentar por Revalida o Validez de Comprobanta de 33. Realiza el examen de la
Titulo” Asignaturas a asignatura a revalidar
Presentar por Revalida
| oValidez de Titulo
; -
e L
Dpto. Control de 34. Completa la informacién
Estudios requerida por el Acta de Notas
v ) 4
Comprobame de
Asignaturas a ) Oficio
Relacion Comprobante de i
Asignaturas a 35. Remite al Departamento de
~— Present Revalid ;
b esolucién CU r?xfé‘nﬁé%@ﬁfﬂf Control de_Estudlos Actas de Notas
e debidamente firmadas
Interesado Actas de Notas
Comprobante de
Asignaturas a
| Presentar por Revalida
o Validez de Titulo
e
v -
C.P.5
P 36 Dpto. Control de
Estudios L.
Pagina 4
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PROCEDIMIENTO: 2.6.3 SOLICITUD DE REVALIDA O VALIDEZ DE TITULO

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

MARZO 2016

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

CONSEJO UNIVERSITARIO

=,

Consejo
Universitario

Actas de Notas

Comprobante de
Asignaturas a
| Presentar por Revalida
o Validez de Titulo

v

36. Recibe de la Facultad/ Comisién
de Revalidas y Equivalencias de la
Facultad

A 4

37. Archiva en el Expediente las
Actas de Notas y Comprobante de
Asignaturas a presentar por Revalida
o Validez de Titulo

v

38.Gestiona los procesos de revalida
o validez de titulo ante Consejo
Universitario

v

39.Recibe Resolucién del Consejo
Universitario sobre revalida o validez
de titulos

0&.

Expediente de
Revalida o Validez

lSI ¢Revalida?

39.1. Elabora Oficio dirigido al
Departamento de Grados;
donde se informa la
culminacion exitosa del
proceso de revalida de titulo.

|

40.Envia Oficio y Expediente
del solicitante al Departamento
de Grados; para tramitar el
grado académico del mismo

NO

39.2. Elabora Oficio dirigido al
Ministerio del Poder Popular
de Educacion Universitaria,;
donde se informa la
culminacién exitosa del
proceso de validez de titulo.

}

42.Envia Oficio y copia del
Expediente al Ministerio del
Poder Popular para la
Educacién Universitaria para
gue sea publicado en Gaceta

41. Informa al Solicitante que
debe acudir al Departamento
de Grados a solicitar
formalmente su Grado
Académico

Oficial. l

Expediente

Oficio

Dpto. Grados

43. Informa al Solicitante que
ha culminado
satisfactoriamente el tramite de
validez de titulo

Revalida o Validez

v Copia Expediente

Expediente de

Oficio

Direcciéon de
Archivo Central

Pagina 5
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'.i ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA VERSION: FECHA:
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& PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE TITULO NO REVALIDABLE

OBJETIVO

Determinar las acciones a seguir por el Departamento de Revalidas y Equivalencias para aquellos

titulos universitario no equiparable con ningun titulos que otorgan las universidades venezolanas.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Secretaria/Departamento de Revalidas y Equivalencias.
» Facultad/Comision de Revalidas y Equivalencias.

» Escuela/Subcomision de Revalidas y Equivalencias.

= Consejo de Facultad.

= Consejo Universitario.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

» Reglamento de Revalida de Titulos y Equivalencia de Estudios, decreto presidencial publicado en
G. O. N° 28826 del 15/01/1969.

» Normas de Revalida o Validez de Titulos y Equivalencia de Estudios aprobado por Consejo
Universitario de la Universidad Central de Venezuela en fecha 08 de diciembre del 2004.

NORMAS ESPECIFICAS

1. Si el titulo presentado no es equiparable a ninguno de los titulos que otorgan las
universidades venezolanas se considera no revalidable. En este caso, cuando el estudio de
las instancias competentes determina que es procedente, se expide una comunicacion
firmada por el Rector en la que se reconoce el valor académico del titulo original pero no se
otorga un nuevo titulo venezolano. Esta comunicacion faculta al interesado para ejercer su

profesion en el pais.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE TITULO NO REVALIDABLE

Todo documento expedido en el exterior debe estar legalizado por el Cénsul de Venezuela en el
pais de origen. Los que estan adherentes a la Convencion de La Haya, deben venir con la
apostilla.

Los montos a ser cancelados para la solicitud de reconocimiento de Titulo no Revalidable
seran:

= Bachillerato en Venezuela, 5.0 Unidades Tributarias (UT).
= Bachillerato en el extranjero, 8.0 Unidades Tributarias (UT).

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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SOLICITUD DE RECONOCIMEINTO DE TITULO NO REVALIDABLE

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

. Otorga al solicitante cita para la recepcion

de recaudos.

. Recibe al solicitante el dia y hora fijada en

la cita.

. Solicita el llenado de la Planilla de
Solicitud de Reconocimiento de Titulo no

Revalidable, por parte del solicitante.

. Recibe del solicitante la Planilla de

Solicitud de Solicitud de Reconocimiento

7. Entrega al solicitante copia de la
Planilla Solicitud de Reconocimiento de
Titulo no Revalidable.

8. Archiva copia de la Planilla Solicitud de
Reconocimiento de Titulo no
Revalidable.

9. Conforma Expediente de solicitud de
Reconocimiento de Titulo no
Revalidable, con la Planilla de Solicitud
de Solicitud de Reconocimiento de

Titulo no Revalidable y recaudos.

10. Genera diariamente Relacion de

Expedientes por Facultad.

de Titulo no Revalidable y los recaudos 11. Remite a la Comisién de Revalidas y

solicitados. Equivalencias de cada Facultad

5. Verifica la documentacién recibida. Expedientes de Solicitud de

51 En caso de no estar la Reconocimiento de Titulo no

documentacion completa devuelve la Revalidable, en fisico.

documentacion al solicitante indicando

el motivo de la devolucion. FACULTAD/COMISION DE REVALIDAS Y

5.2 En caso de estar la documentacion EQUIVALENCIAS

completa registra en el sistema de 12. Recibe del Departamento de Revalidas

Gestién académica/Modulo de . . L .
y Equivalencias Relacion y Expedientes

Revalidas y Equivalencias la Solicitud de Solicitud de Reconocimiento de

de Reconocimiento de Tiulo no Titulo no Revalidable, en fisico.

Revalidable.
13. Clasifica los expedientes de solicitud de

6. Firmay sella la Planilla de Solicitud de Reconocimiento  de  Titulo  no

Reconocimiento de Titulo no .
Revalidable por escuelas.

Revalidable.
14. Archiva la Relacion de Expedientes.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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SOLICITUD DE RECONOCIMEINTO DE TITULO NO REVALIDABLE

15.

Remite los expedientes de Solicitud de
Reconocimiento de Titulo no
Revalidable, a cada Sub-Comisién de

escuelas.

ESCUELA/SUBCOMISION DE REVALIDAS

16.

17.

18.

Y EQUIVALENCIAS

Recibe los expedientes de Solicitud de
Reconocimiento de Titulo no
Revalidable, correspondientes a la

escuela.

Analiza cada expediente verificando si el

titulo tiene nivel universitario.

17.1 En caso de no tener nivel
universitario elabora
comunicacion donde lo indica.

17.2 En caso de tener nivel
universitario elabora

comunicacion donde se dice que
es procedente la solicitud de

Titulo no Revalidable.

Remite a la Comision de Revalidas y
Equivalencias; expedientes y
Comunicacion de Reconocimiento de

Titulo no Revalidable,

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

FACULTAD/COMISION DE
REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

Recibe de la Subcomision de Revalidas y
Equivalencias; expedientes de

Reconocimiento de Titulo no Revalidable.

Presenta ante el Consejo de Facultad
Comunicacion de Reconocimiento de

Titulo no Revalidable, para aprobacion.

CONSEJO DE FACULTAD

Recibe de la Comision de Revalidas y
Equivalencias Comunicacién de
Reconocimiento de Titulo no Revalidable,

para su revision y aprobacion.

Firma en sefial de aprobacion Ila
Comunicacibn de Reconocimiento de

Titulo no Revalidable.

Remite al Departamento de Revalidas y
Equivalencias Comunicacion  de
Reconocimiento de Titulo no Revalidable,

aprobadas.

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

Recibe de la Facultad Comunicacién de
Reconocimiento de Titulo no Revalidable,

debidamente aprobados.

Carga en el sistema de gestion

académica/Modulo de Revalidas vy

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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SOLICITUD DE RECONOCIMEINTO DE TITULO NO REVALIDABLE

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Equivalencias el contenido Comunicacion
de Reconocimiento de Titulo no
Revalidable.

Genera Relacion de Expedientes de
Solicitud de Reconocimiento de Titulo no
Revalidable y remite al Consejo

Universitario para su aprobacion.

CONSEJO UNIVERSITARIO

Recibe de la Secretaria/Departamento de
Revalidas y Equivalencias Comunicacion
de Reconocimiento de Titulo no

Revalidable, debidamente aprobados.

Firma el (la) Rector (a) Comunicacion de

Reconocimiento de Titulo no Revalidable.

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y
EQUIVALENCIAS

Recibe del Consejo Universitario
Comunicacion de Reconocimiento de

Titulo no Revalidable.

Archiva copia de la Comunicacién de
Reconocimiento de Titulo no Revalidable,

en el expediente del solicitante.

Entrega al Solicitante Comunicacion de
Reconocimiento de Titulo no Revalidable,

para su informacion y fines consiguientes.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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PROCEDIMIENTO: 2.6.4 SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE TITULO NO REVALIDABLE

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

MARZO 2016

Solicitante

SEN

Solicitante

1. Otorga cita para la recepcién
de recaudos segun el Sistema de
Revalida y Equivalencia

SN

Solicitante

2. Recibe al solicitante el dia y
hora fijada en la cita

3. Solicita el llen#do de la Planilla
de Solicitud de Reconocimiento
de Titulos no Revalidable por

parte del solicitante

Solicitante

Solicitud de
Reconocimiento
de Titulos no
Revalidable
~ // } )

4. Recibe del solicitante Planilla
de Solicitud de Reconocimiento
de Titulos no Revalidable y
recaudos

A 4

Recaudos

Solicitud de

Reconocimiento
de Titulos no

Revalidable
e :

\ 4

5. Verifica la informacién recibida;

"

5.1.Devuelve al
solicitante indicando la
incongruencia

\ 4
Recaudos
Solicitud de
Reconocimiento
de Titulos no
Revalidable

: . e
Solicitante

SI—¢

5.2 Registra en el sistema
de Gestion Académica
la solicitud de Revalida o
Validez de Titulos

6. Firma y sella la Planilla
de Solicitud de Revalida o
Validez de Titulos y
distribuye

v

Solicitud de

Reconocimiento
de Titulos no

e

Solicitante

Revalidable

v

Recaudos
Solicitud de

Reconocimiento
de Titulos no
Revalidable
e )

7. Conforma Expediente de
Solicitud de
Reconocimiento de Titulos
no Revalidable

v

Solicitud de
Reconocimiento
de Titulos no
Revalidable
e )

8. Genera Relacion de
Expedientes por Facultad

v

9. Remite a la Comision de
la Revalida y Equivalencia
de la Facultad Expedientes

Expedientes

Relacion L
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MARZO 2016

PROCEDIMIENTO: 2.6.4 SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE TITULO NO REVALIDABLE

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

FACULTAD/COMISION DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

Expedientes

Relacion

Relacién y Expedientes de
Solicitud de Reconocimiento
de Titulos no Revalidables

11. Clasifica los expedientes
de Solicitud de
reconocimiento de Titulos no
revalidables por escuelas

\ 4
12. Remite los expedientes de
solicitud de Reconocimiento
de titulo a cada Sub-Comisién
escuelas

o

10. Recibe del Dpto. de
Revalida vy EquivalenciaX

Expedientes de
Relacién Reconocimiento de
de Titulo

- ,// V

ESCUELA/SUB-COMISION DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

A 4

Expedientes

Comunicacién

_— e o

16.Recibe de la Subcomisién de
Revalidas y Equivalencias;
expedientes y Comunicacion de
reconocimiento de titulo no revalidable

A 4

17.Presenta ante el Consejo de
Facultad expedientes y Comunicacién
de reconocimiento de titulo no
revalidable

Expedientes

T

13.Recibe de la Comision de
Revalidas y Equivalencias
expedientes

v

14.Analiza que el titulo tenga nivel
universitario

¢Tiene nivel
universitario?

]

Expedientes

Comunicacién

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

14.2. Elabora comunicacion
donde se dice que es
procedente la solicitud de
titulo no revalidable.

14.1. Elabora Comunicacion
indicando que no tiene nivel
universitario

A 4

15.Remite a la Comision de
Revalidas y Equivalencias;
expedientes y comunicacion

Expedientes

Comunicacion j .

DIVISION DE ORGANIZACION Y SISTEMAS OYS
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CONSEJO DE FACULTAD

Expedientes

Comunicacion

> T
>

Expedientes

Comunicacion

18.Recibe de la Comision de
Revalidas y Equivalencias
“Comunicacion
"y expediente para su revision y
aprobacion

21.Recibe de la Facultad
“Comprobante de Asignaturas a
Presentar por Revalida o Validez de
Titulo” debidamente aprobados

}

A 4

19.Firma en sefial de aprobacion la
Comunicacion de Reconocimiento de
Titulo no Revalidable”

22. Registra en el sistema, El
contenido de la comunicacion de
reconocimiento de titulo no revalidable

}

20.Remite al Departamento de
Revalidas y Equivalencias la
Comunicacion de Reconocimiento de
Titulo no Revalidable aprobadas

A 4

A 4

Expedientes
Comunicacién —

23. Genera Relacién de Expedientes
de Reconocimiento de Titulo no
revalidable y remite al Consejo
Universitario para su aprobacion

_— e o

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

Relacion

Reconocimiento
de Titulos no

DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

PROCEDIMIENTO: 2.6.4 SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE TITULO NO REVALIDABLE MARZO 2016

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

CONSEJO UNIVERSITARIO

Relacion
Reconocimiento

Revalidable

e

A 4

de Titulos no
Revalidable

24.Recibe de la Secretaria/Departamento de
Revalidas y Equivalencias “Comunicaciéon de
Reconocimiento de Titulo no Revalidable
debidamente aprobados

'

25. Aprueba mediante Resolucion la
Comunicacion de Reconocimiento de Titulo no
Revalidable

Comunicaién

Relacién

Resolucién CU

Pagina 3
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

c
0
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DEPARTAMENTO DE REVALIDAS Y EQUIVALENCIAS

Comunicacién

&

Relacion

Resolucion CU

,,,/777

27. Entrega al estudiante Comunicacion
de Reconocimiento de Titulo no
Revalidable ”

v h 4

Comunicacion Comunicacion de
Reconocimiento de
> Titulo no Revalidable
Relacion B
Resolucién CU

Interesado

T
\
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PROCESO DE GRADOS

PROCESOS DE GRADOS
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ACADEMICA DE LA UNIVERSIDAD CENTRAL DE VENEZUELA VERSION: FECHA:
1 Marzo 2016

PROCEDIMIENTO:
PETICION DE GRADO

OBJETIVO

Ejecutar las actividades relacionadas con el otorgamiento de titulos al cual se han hecho acreedores

aqguellos estudiantes que hayan cumplido con los requisitos exigidos por la Legislacion Universitaria

Vigente.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Secretaria/Departamento de Grados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica

NORMAS ESPECIFICAS

1. Una vez cumplidos todos los requisitos académicos de los estudios cursados, el estudiante debe

consignar ante el Departamento de Grado los documentos necesarios para ser incluido en el acto

de grado correspondiente.

2. Los documentos presentados para solicitar el Grado deben ser perfectamente legibles y estar

claramente identificados, sin que exista discrepancia entre ellos en cuanto a nombres, apellidos,

Cédula de Identidad y demas datos.

3. El estudiante de pregrado consignara los siguientes recaudos para solicitar su grado:

Planilla de Peticion de Grado suministrada en el Departamento de Grados.
Original y dos (2) copias ampliadas de la Cédula de Identidad legibles y sin cortar.

Panilla de inscripcion por Secretaria, original y copia (primera vez en la Universidad),

carrera que egresa.

Fotocopia de Partida de Nacimiento en caso de cambio de apellidos de casada y estado

civil anexar el formulario (solo mujeres).

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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PROCEDIMIENTO:
PETICION DE GRADO

Factura de compra de la medalla y la cinta pequefia, adquirida mediante depdsito bancario
(la cual debe ser cancelada y retirada al momento de la peticion de grado, con el
comprobante de depdésito bancario por dos Unidades Tributarias (2UT) en la libreria de
OBE ubicada en la Facultad de Ingenieria).

Original y copia del depésito bancario efectuado por concepto de derecho a grado.

4. El estudiante de postgrado consignard los siguientes recaudos para solicitar su grado:

Original y dos (2) copia ampliada de la Cédula de Identidad (legible en tamafio carta sin
recortar).

Fotocopia de Partida de Nacimiento en caso de cambio de apellidos de casada y estado

civil anexar formulario. (solo mujeres).

Factura de compra de la medalla y la cinta pequefia, adquirida mediante depdsito bancario
(la cual debe ser cancelada y retirada al momento de la peticion de grado, con el
comprobante de depésito bancario por dos Unidades Tributarias (2UT) en la libreria de

OBE de la Facultad de Ingenieria).

Original y copia del depo6sito bancario depdsito bancario por seis punto cinco Unidades

Tributarias (6,5 UT) por concepto de derecho a grado.
Planilla de Peticion de Grado.

Planilla de Inscripcion de Post-grado, por primera vez en la Secretaria, original y copia.

5. Los aspirantes que ya han cumplido todos los requisitos académicos para obtener la revalida de

titulo, consignara ante Departamento de Grados su solicitud para ser incluido en el acto de grado

correspondiente y copia del Dictamen de Equivalencia emitido por el Consejo Universitario.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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PETICION DE GRADO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO documentacion indicando el motivo de
la devolucion.

ESTUDIANTES

6.2 En caso de estar en la Lista definitiva
1. Presenta ante el Departamento de Grados _
de Graduandos genera expediente de

los documentos necesarios para la peticion . o
grado; en fisico y electronico.
de Grados.

7. Genera a través del sistema Lista de
2. Entrega original y copia del Deposito
Peticion de Grados.
bancario correspondiente y Factura de

compra de medalla y cinta del diploma. 8. Archiva el Expediente de Grado.
3. Completa los datos necesarios en la 9. Remite al Jefe del Departamento de
Planilla de Peticién de Grados. Grados Lista de Peticion de Grados para

iniciar el procedimiento de Elaboracién de

Diplomas.
DEPARTAMENTO DE GRADOS/ ANALISTA

4, Recibe del estudiante todos los recaudos

necesarios para la peticion.
5. Verifica que los recaudos estén completos.

5.1 En caso de no estar completos todos
los recaudos devuelve al estudiante

indicando la documentacion faltante.

5.2 En caso de estar completa toda la

documentacion; verifica

6. Compara cada una de las peticiones de
grado recibidas con la Lista de Graduandos
emitida por el Departamento de Control de

Estudios Central.

6.1 En caso de no encontrarse en la lista

definitiva de graduandos devuelve la

Divisiéon de Organizacion y Sistemas
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PROCEDIMIENTO: 2.7.1 PETICION DE GRADO PREGRADO Y POSTGRADO

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GRADOS

MARZO 2016

ESTUDIANTES

DEPARTAMENTO DE GRADOS/ANALISTA

1. Presenta ante el Departamento de Grados los
documentos necesarios para la peticién de grados:

®  Original y 2 copias de la Cedula de Identidad.
®  Planilla de Inscripcion por secretaria

®  [otocopia de la Partida de Nacimiento

A\ 4

2. Entrega original y copia del deposito bancario
por el monto correspondiente de acuerdo al nivel
y Factura de compra de la medalla y cinta del
diploma.

3. Llena la Planilla de Peticion de Grado; emitida
por el Departamento de Grados

».

A

4.Recibe del estudiante todos los recaudos

solicitados

A\ 4

5. Verifica que los recaudos esten
completos

A

copias

Documentos

Planilla de Peticién

¢ Recaudos
Completos?

A

copias

Documentos

Planilla de Peticion
de Grados

copias

de Grados

5.1. Devuelve al estudiante los
recaudos indicando las
inconsistencias presentadas

5.2. Verifica la documentacion

Documentos

Planilla de Peticién
de Grados

copias

Documentos

Planilla de Peticion
de Grados

Estudiante

copias

Documentos

Planilla de Peticién
de Grados

SURE

v
CP2
P6
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UNIDAD RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE GRADOS
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OFICINA DE GRADOS/ANALISTA

@ 6.Compara cada una de las peticiones de
grado recibidas con la lista definitiva de

graduandos emitida por Control de Estudios

Central )

no si
¢ Se encuentra?

Planilla de Peticién Planilla de Peticién
— de Grados de Grados
\;777///,777 ///777;\

\4

. 6.2. Genera Expediente de Grado
6.1 Devqelv_e al estudlant_e los en fisico y electrénico
recaudos indicando el motivo de
la devolucion d |
v E
7. Genera Lista de Peticién de
Grado y distribuye X‘

{ _ Documentos

Planilla de Peticion
de Grados

Estudiante

A 4

Lista de Peticién de
Grado

Elaboracion
de Diplomas

Planilla de Peticién
de Grados

Expediente

Péagina 2
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SOLICITUD DE HABILITACION DE GRADO POR SECRETARIA

OBJETIVO

Indicar las actividades a realizar por aquellos graduandos que se viesen imposibilitados para asistir al

acto de grado masivo, para solicitar la habilitacién del mismo.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Secretaria.
= Departamento de Grados.

= Departamento de Control de Estudios

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica

NORMAS ESPECIFICAS

1. Una vez cumplidos todos los requisitos académicos de los estudios cursados y se viese
imposibilitado para asistir al acto de grado masivo, el estudiante podra solicitar la habilitacion de

grado por secretaria.

2. El Secretario General de la Universidad Central de Venezuela; serd el Unico facultado para

otorgar aval para la habilitacion de grados.
3. La habilitacion de Grado por Secretaria se efectuara los ultimos de cada mes

4. El estudiante debe consignar ante el Departamento de Grado los documentos necesarios para

solicitar la habilitacion del grado por secretaria.

5. Los documentos presentados para solicitar el Grado deben ser perfectamente legibles y estar
claramente identificados, sin que exista discrepancia entre ellos en cuanto a nombres, apellidos,

Cédula de Identidad y demas datos.
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PROCEDIMIENTO:
SOLICITUD DE HABILITACION DE GRADO POR SECRETARIA

6. El estudiante de pregrado consignara los siguientes recaudos para solicitar la habilitacién del

grado por secretaria:

Original y 2 copias ampliadas de la Cédula de Identidad.

Panilla de inscripcion por Secretaria, original y copia (primera vez en la Universidad)
Fotocopia de Partida de Nacimiento en caso de cambio de apellidos de casada y estado
civil (solo mujeres).

Planilla de Peticion de Grado, que sera suministrada por el Departamento de Grados.

Original y 2 copias de la solicitud de habilitacion de grado por secretaria dirigida a la
Secretaria General de la Universidad Central de Venezuela.

Factura de compra de la medalla y la cinta pequefia, adquirida mediante depdsito bancario
(la cual debe ser cancelada y retirada al momento de la peticibn de grado, con el
comprobante de depdsito bancario de dos Unidades Tributarias (2 UT) en la libreria de
OBE de la Facultad de Ingenieria).

Original y copia del depdésito bancario por derecho a grado.

Original y copia del depésito bancario correspondiente por Concepto de grado por

secretaria.

7. El estudiante de postgrado consignara los siguientes recaudos para solicitar la habilitacion del

grado por secretaria:

Original y dos (02) copias ampliadas de la Cédula de Identidad.

Panilla de inscripciébn de postgrado por Secretaria, original y copia (primera vez en la

Universidad)

Original y 2 copias de la solicitud de habilitacion de grado por secretaria dirigida a la

Secretaria General de la Universidad Central de Venezuela.

Factura de compra de la medalla y la cinta pequefia, adquirida mediante depdsito bancario
(la cual debe ser cancelada y retirada al momento de la peticibn de grado, con el

comprobante de depdsito en la libreria de OBE de la Facultad de Ingenieria).
Original del dep6sito bancario por derecho a grado.

Original y copia del depésito bancario por concepto de grado por secretaria.
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SOLICITUD DE HABILITACION DE GRADO POR SECRETARIA

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA/ DEPARTAMENTO DE
CONTROL DE ESTUDIOS

1. Recibe del estudiante interesado oficio de
solicitud de habilitacion del grado. Y

documentos necesarios para su

habilitacion.

2. Analiza la documentacién recibida vy

determina.

2.1 En caso de no ser procedente la
habilitacion; devuelve al estudiante

la documentacién indicando

motivo de la devolucion.

2.2 En caso de ser procedente la
habilitacion emite escrito de
aprobacién de la habilitacién del

grado por secretaria y entrega al

estudiante para su tramitacion.

DEPARTAMENTO DE GRADOS/ ANALISTA

3. Recibe del estudiante interesado los
documentos necesarios para la habilitacion
de grados por secretaria. depositos
bancarios correspondientes; Factura de

compra de medalla y cinta del diploma y

Planilla de Peticion de Grados.

4. Verifica que los recaudos estén

completos.

4.1 En caso de no estar completos
todos los recaudos devuelve al
estudiante indicando la

documentacion faltante.

4.2 Verifica la documentacion.

5. Compara cada una de las habilitaciones de

grado recibidas con la Lista de
Graduandos emitida por el Departamento

de Control de Estudios Central.

5.1 En caso de no encontrarse en la
lista definitiva de graduandos
devuelve la documentacion
indicando que se dirija al
Departamento de  Control de
Estudios Central.

5.2 En caso de estar en la Lista
definitiva de Graduandos genera
expediente de grado; en fisico y

electrénico.

Genera a través del sistema Lista de

habilitacién de grados.
Conforma el Expediente de Grado.

Remite al Jefe del Departamento de
Grados Lista de Habilitacion de Grados
para iniciar el procedimiento de

Elaboracién de Diplomas.
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SECRETARIA/DEPARTAMENTO DE CONTROL DE ESTUDIOS

MARZO 2016

PROCEDIMIENTO: 2.7.2 HABILITACION DE GRADO POR SECRETARIA/PREGRADO POSTGRADO

‘ UNIDAD RESPONSABLE:DEPARTAMENTO DE GRADOS

DEPARTAMENTO DE GRADOS/ANALISTA

1. Recibe del Estudiante interesado Solicitud
|:> de habilitacion del grado y documentos
necesarios.

Estudiante

A 4

2. Analiza la documentaciéon recibida y
determina

¢ Procede la
Habilitacién?

4 h 4

2.1. Devuelve al estudiante 2.2. Emite escrito de
solicitud de habilitacion aprobacion de la
indicando la no habilitaciéon del grado por
procedencia del tramite Secretearia

Solicitud de
Solicitud de Habilitacion
Habilitacion del Aprobacion de
Grado habilitacion de
Grado
Estudiante ;
Estudiante

3. Recibe del estudiante interesado los documentos necesarios para
la peticion de grados:
Estudiante Original y 2 copias de la Cedula de Identidad.
®  Planilla de Inscripcion por secretaria
® [Fotocopia de la Partida de Nacimiento
®  Original y 2 copias de la aprobacién de habilitacion del grado por
secretaria.
®  Depositos bancarios correspondientes
Planilla de Peticién de Grado
v
4. Verifica que los recaudos estén completos
¢ Recaudos
Completos? )
v v m
4.1. Devuelve al estudiante los X

recaudos indicando las 4.2. verifica la documentacion

inconsistencias presentadas

A

copias copias

Documentos Documentos

Planilla de Peticién
de Grados

Planilla de Peticion
de Grados

Estudiante @
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GRADOS

DEPARTAMENTO DE GRADOS

@ 5.Compara cada una de las habilitaciones

de grado recibidas con la lista definitiva de
graduandos emitida por ElI Departamento de
Control de Estudios Central

l

no si
¢ Se encuentra?

A\ 4

Planilla de Peticion
de Grados

Planilla de Peticion
de Grados

- - o

5.2. Genera Expediente de Grado

5.1. Devuelve al estudiante los en fisico y electronico

recaudos indicando el motivo de
la devolucion d

: )
y 6. Genera Lista de habilitacién de i!n
i Grado por Secretaria X‘

Planilla de Peticién

— de Grados
<): - v Lista de
habilitacién de
i Grado
Estudiante —
Planilla de Peticion
de Grados
Expediente Elaboracion
de Diplomas
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PROCEDIMIENTO:
ELABORACION DE DIPLOMAS

OBJETIVO

Describir las actividades que se deben ejecutar para la elaboracién de los Diplomas a ser otorgados

por la Universidad Central de Venezuela a aquellos alumnos que han cumplido con los requisitos

académicos de los estudios cursados.

UNIDADES INVOLUCRADAS

Departamento de Grados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

No aplica

NORMAS ESPECIFICAS

Los pergaminos utilizados para elaborar los Diplomas deben reposar en la boveda de seguridad
del Departamento de Grados.

El Departamento de Grados debe llevar el control de los pergaminos entregados al caligrafo;
registrando la numeracion del correlativo de cada paquete y la cantidad de pergaminos

entregados.

Los pergaminos seran entregados al Caligrafo con un maximo tres (03) semanas de anticipaciéon

a la realizacion del Acto de Conferimiento de Titulos.

El Caligrafo tendrd la responsabilidad de entregar la cantidad exacta de pergaminos con la

numeracion exacta que le fue entregada.

La Lista definitiva de Peticién de Grados debe contener los siguientes datos: nombres y apellidos
completos del graduando, numero de cedula de identidad; nimero de Libro de Acta y el folio en el

gue quedo registrado y el numero del diploma que le corresponde.

Los Diplomas de pregrado deben contener las firmas de: el (Ia) Rector(a), el (Ia) Secretario (a), y

el (la) Decano(a).
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7. Los Diplomas de Postgrado contendran las firmas de: El (la) Rector(a), el (Ia) Vicerrector (a)

Académico(a) el (la) Secretario (a), y el (Ia) Decano(a).
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DEPARTAMENTO DE GRADOS

1. Retira de la béveda del Departamento los

paquetes necesarios de pergaminos en
blanco para la elaboracion de los Diplomas,
una vez definida la Lista de Peticion de
Grado.

2. Elabora Acta de Entrega dejando sentado
la cantidad de pergaminos entregados y la
numeracion del correlativo de cada

paquete.

3. Obtiene la firma del Jefe del Departamento

en el Acta de Entrega.

4. Entrega al caligrafo Lista de Peticion de
Grado y Pergaminos en blanco, con su
respectiva Acta de Entrega, para la

elaboracion de los respectivos Diplomas.

5. Recibe del Caligrafo los Diplomas

elaborados.

6. Chequea los Diplomas elaborados contra

la Lista de Peticion de Grado.

6.1 En caso de no corresponderse lo
escrito en la Lista de Peticion de
Grados y los Diplomas elaborados
son devueltos al caligrafo indicando la

inconsistencia.

6.2 En caso de corresponderse la
documentacién Coloca numero de

folio a cada uno de los pergaminos.

10.

11.

Estampa los sellos de la Facultad y de la

secretaria.

Solicita las firmas de las autoridades
correspondientes, segun el nivel de

estudio.

Imprime 2 juegos de etiquetas uno para
los Diplomas y el otro para las notas
certificadas

Remite al Departamento de Certificaciones
juego de etiquetas; que seran colocados a
las notas certificadas.

Enrolla y coloca etiqueta a los Diplomas y
archiva a la espera del Acto de
Conferimiento de Titulos.
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UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GRADOS

SECRETARIA

N
|\

c
0
<

DEPARTAMENTO DE GRADOS/ANALISTA

1. Retira de la béveda del Departamento los
L paguetes necesarios de pergaminos en blanco para . . .
Peticion de > la elaboracién de los Diplomas 5.Recibe del Caligrafo los Diplomas >
Grado elaborados
Caligrafo v

! |

2. Elabora Acta de Entrega dejando sentado la
cantidad de pergaminos entregados y la
numeracién del correlativo de cada paquete

A 4

6. Revisa y chequea contra la Lista de

Lista Peticion de Peticion de Grado

Grado

v no si
3. Obtiene la firma del Jefe del Departamento en
el Acta de Entrega 6.1.Devuelve al caligrafo 6.2. Coloca numero de folio a
indicando la inconsistencia cada uno de los pergaminos
‘ .
4. Envia al caligrafo Lista de Peticion de grados y
Pergaminos en blanco, con su respectiva Acta de 7. Estampa los sellos de la
Entrega ) Facultad y de la secretaria
Caligrafo

Pergaminos |:> 8. Solicita las firmas de las

Lista Peticién de autoridades correspondientes
Grados Caligrafo

Acta de Entrega l
9. Imprime 2 juegos de
etiquetas uno para los Diplomas
y el otro para las notas
certificadas

Etiquetas

A

- e o

10. Enrollan y Coloca etiqueta
los Diplomas y se archivan a la

Dpto. Certificaciones espera del acto de conferimiento

de titulos v
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PROCEDIMIENTO:
ACTO PUBLICO DE CONFERIMIENTO DE TITULOS

OBJETIVO

Establece un estandar con las actividades minimas a seguir para lograr el Acto Publico de

Conferimiento de Titulos a aquellos estudiantes que hayan cumplido con los requisitos académicos

de los estudios cursados.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Departamento de Grados.
= Departamento de Control de Estudios.

= Departamento de Certificaciones.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= No aplica

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Libro de Actas debe ser llenado a mano y de acuerdo a la lista definitiva de peticion de grado.

2. El Libro de Actas debe contener los siguientes datos: nombres y apellidos del graduando y cédula

de identidad, fecha de grado y escuela a la que pertenecen.

3. EIl Departamento de Grados manejara un Libro de Actas por cada una de las Facultades; donde

seran registrados los datos de cada uno de los graduandos.

4. Los Libros de Actas de Postgrado seran clasificados por Especializacion; Maestrias y Doctorados;

alli seran asentados todos los graduandos de postgrados da cada una de las Facultades.

5. El Libro de Actas sera firmado por los graduandos el dia de la imposicion de medallas asi como el

Rector(a) Secretario(a).

6. El Actay Decreto Rectoral que da inicio al Acto Publico de Conferimiento de Titulos debe ser leido

por la (el) Secretaria (0) de la Universidad Central de Venezuela.
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PROCEDIMIENTO:
ACTO PUBLICO DE CONFERIMIENTO DE TITULOS

7.

10.

11.

12.

13.

El documento de Solicitud de Grado en el caso de pregrado debe ser leido por el (Ia) graduando

(a) con mayor promedio de toda la promocién que egresa.

El documento de Solicitud de Grado en el caso de postgrado debe ser leido por el (Ia) primer (a)

graduando (a) que egresa con Titulo de Doctor (a).

El graduando que no asista al Acto de Conferimiento de Titulos debe solicitar en la taquilla su

diploma en un lapso no mayor de quince (15) dias habiles.

Transcurrido el lapso establecido para el retiro de los diplomas por la taquilla del Departamento
de Grados, se procedera a la anulacién de todos aquellos diplomas que reposan en la boveda.

Segun la normativa vigente, el graduando que una vez cumplidos todos los requisitos académicos
de los estudios cursados, se viese imposibilitado para asistir al acto de grado, puede desighar a
un apoderado para que retire su titulo. La persona designada para tal fin debe presentar un poder
notariado que lo autorice especificamente para las gestiones a realizar al respecto. Aun en este
caso el graduando, o en su defecto el apoderado, debe presentar los recaudos y efectuar los
trdmites pertinentes para consignar la solicitud regular de grado. El original del poder notariado

gueda archivado en el expediente.

El (la) graduando (a) que no asistié al Acto Publico de Conferimiento de Titulos y que no retiro su
diploma por taquilla en el lapso establecido; podra solicitar su grado por Secretaria, o si lo desea
podré solicitar a través de un escrito a la (el) Secretaria (0) su inclusién en el pr6ximo acto publico

de Conferimiento de Titulo.

El Departamento de Grados tendra la responsabilidad de la guarda y custodia de los Diplomas,
Libro de Actas solamente en época de actos de grado, el resto permanecera en el Departamento

de Archivo Central.
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PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA

ACTO PUBLICO DE CONFERIMIENTO DE TITULOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE GRADOS

1. Registra en el Libro de Actas, los datos de
cada uno de los graduandos de acuerdo a
lo dispuesto en la Lista de Peticion de

Grados.

2. Coloca a los Diplomas a entregar; el

namero de folio correspondiente en el libro

de Actas a cada graduando.

3. Archiva temporalmente los diplomas en

espera del acto de Conferimiento de titulos.

4. Recibe al estudiante quien coloca su firma

en el

correspondiente.

5. Custodia el Libro de Actas y Diplomas;

hasta el Acto de Conferimiento de Titulos.

6. Elabora Acta y Decreto Rectoral que dara

inicio al Acto de Conferimiento de Titulos y

gue sera leido por el (la) Secretario (a).

7. Prepara la Solicitud de Grado que sera

leida por uno de los graduandos.

8. Chequea en la Lista de Graduandos la

asistencia de los mismos al Acto de

Conferimiento de Titulos.

9. Guarda en los Archivos del Departamento
de Grados la Lista de graduandos y los

Diplomas que no fueron conferidos en el

Acto Publico.

Libro de Actas en el folio

10.

11.

12.

13.

14.

Actualiza la Lista de Graduandos vy

expedientes de grados.

Coloca toda la data de los graduandos en

un disco compacto

Agrupa los Expedientes de Grado por
Facultad y fecha de Acto de Conferimiento

de Titulos.

Remite a la Direccion de Registro
Estudiantil CD contentivo de la informacion
referente a los graduandos para su

publicaciéon en la Gaceta Universitaria.

Envia al Archivo Central los Expedientes

de Grado para su resguardo.
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PROCEDIMIENTO: 2.7.4 ACTO PUBLICO DE CONFERIMIENTO DE TITULOS

UNIDAD RESPONSABLE: DEPARTAMENTO DE GRADOS

MARZO 2016

Peticion de
Grado

Lista Peticion de
Grado

—— - o

—

Estudiante

1. Registra en el Libro de Actas, los datos de cada

uno de los graduandos de acuerdo a lo dispuesto
en la Lista de Peticion de Grados.

DEPARTAMENTO DE GRADOS

v
2. Coloca a los Diplomas el nimero del folio

A
Diplomas |

Libro de Actas

—

3. Recibe al estudiante quien coloca su firma en el
Libro de Actas en el folio correspondiente.

A 4

Libro de Actas

Diplomas

En Espera del Acto de
Conferimiento de Titulos

4. Elabora Acta y Decreto Rectoral que
dara inicio al Acto de Conferimiento de
Titulos

A 4

. |8. Actualiza la Lista de Graduandos vy

5. Prepara la Solicitud de Grado que sera
leida por uno de los graduandos.

correspondiente en el Libro de Actas a cada
graduando. @

v

6. Chequea en las Lista de Graduandos la
asistencia de los mismos al Acto de
Conferimiento de Titulos.

A4

7. Guarda en los Archivos del
Departamento de Grados la Lista de
graduandos y los Diplomas que no fueron
conferidos en el Acto Publico

Lista de

Graduando

En Espera del Lapso para
el Retiro de Diplomas por
Taquilla

"|expedientes de grados.

v

9. Coloca toda la data de los graduandos en

un disco compacto Q

v

10. Agrupa los Expedientes de Grado por
Facultad y fecha de acto de Conferimiento
de titulos

h 4
11. Remite a la Direccion de Registro
Estudiantil CD contentivo de la informacion
referente a los graduandos para su
publicacion en la Gaceta Universitaria

A 4

12. Envia al Archivo Central los
Expedientes de Grado para su resguardo

A

=

Dir. Registro Estudiantil

Dpto. Archivo Central
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PROCEDIMIENTO:
PROCESO DE ARCHIVO

PROCESO DE ARCHIVO
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PROCEDIMIENTO:
A4 RECEPCION DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES INSCRITOS

OBJETIVO

Efectuar la recepcion, clasificacion y depuracién de los documentos que conforman el expediente de

los estudiantes inscritos en Pregrado y Postgrado

UNIDADES INVOLUCRADAS

Departamento Inscripciones

Departamento de Revalidas y Equivalencia

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Expediente de Inscrito

NORMAS ESPECIFICAS

El Departamento de Archivo Activo e Histérico adscrito a la Direccion de Archivo Central es el
encargado de la recepcion de los expedientes de inscritos en pregrado y postgrado de nuestra
institucion.

Se debe revisar y cotejar la comunicacion, lista y expedientes enviados por el Departamento de

Inscripciones.

De observar inconsistencias en la documentacion se debe devolver al Departamento de

Inscripciones la comunicacion y sus anexos.

Se debe revisar y conformar la comunicacion y anexos enviados por el Departamento de

Revalidas y Equivalencias.

El Departamento de Archivo Activo e Historico tiene la responsabilidad dejar constancia de la

recepcion de la documentacion, para ello acusara recibo de la comunicacion recibida.
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PROCEDIMIENTO:

S

A4

RECEPCION DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES INSCRITOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA
DIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL

. Recibe de la Direccion de Admision y
Registro Estudiantil, comunicaciones
emanadas del Departamento de
Inscripciones con los expediente de inscrito
de pregrado y postgrado; y del
Departamento de Revalidas y
Equivalencias, discriminada por Facultad.

cédula de identidad, nombre y apellido.

. Verifica el contenido y sus anexos, acusa
recibo de la correspondencia recibida, para
ello colocara firma, fecha y sello como sefial
de conformidad y recepcion.

. Entrega correspondencia al Director (a)
para su visto bueno, posteriormente pasa la
comunicacion al Jefe (a) del Departamento
de Archivo Activo e Hist6rico para su visto

bueno.

. Clasifica y entrega al personal encargado
del procesamiento del expediente de inscrito

la comunicacion y sus anexos.

. Clasifica y entrega al personal encargado
de equivalencias comunicacion emanada
del Departamento de Revalidas vy

Equivalencias con respectivos anexos.

. Recibe la documentacion de la siguiente

manera.:

= El Departamento de Inscripcion envia:
comunicacion, lista y paquetes
contentivos con los expedientes de
inscrito en pregrado y postgrado.

= Del Departamento Revalidas y
Equivalencia: Comunicacion, lista vy
Decision del Consejo Universitario sobre
informe de aprobacién por parte de la (s)
Facultad (es) de la Solicitud de

Equivalencia.

7. Chequea la lista contra expediente.

7.1 En caso de tener inconsistencia,
reporta al Jefe del Departamento de
Archivo, para que solicite la informacién
0 devuelve por medio de oficio al (los)

Departamento(s) para su adecuacion.

7.2 En caso de no tener inconsistencia,

entrega al funcionario correspondiente.
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UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ACTIVO E HISTORICO

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA DIRECCION DE ARCHIVO

Direccion de Admision y Registro
Estudiantil, Departamento de
Inscripciones

—¢ 1. Recibe la documentacién
I:: > Comunicaciones . o de la Siguiente Manera:
1. Recibe comunicaciones

Departamentode | con los expediente de @

Revalidas y inscrito de pregrado y v

Equivalencias postgrado discriminada por El Depart.am'(?nto
facultad. cédula de identidad, de Inscripcion
nombre y apellido.

@ Comunicacion
v 4

Y _ T
~_ Lista
2. Verifica del contenido y J——
Sus anexos, acusa recibo de T
la correspondencia recibida Departamento
Revalidas y Comunicacion
Equivalencia:

v Lista
3. Entrega correspondenC|a Decision del

al Director (a) para su visto 0 rﬁ\?er}sstletj;no
bueno, posteriormente pasa \
la comunicacion al Jefe (a)
del Departamento de Archivo
Activo e Historico
v 7. Chequea la lista contra
4, Clasifica y entrega al expediente.

personal encargado del
procesamiento del
expediente de inscrito la
comunicacion y sus anexos.

Inconsistencia?

i } |
5. Clasifica y entrega al o
personal encargado de Comunicaciones 7.2 Reporta al Jefe del

. . N . . Departamento de Archivo, para
equivalencias comunicacion \ 71.1 Entrega al funcionario que solicite la informacién o
emanada del Departamento correspondiente. devuelve por medio de oficio al o
de Revalidas y Equivalencias (Ios) Departamento (s) para su

con respectivos anexos. &

rl adecuacion. S
CP:2 &
P:8
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UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

FECHA: MARZO 2016

ASISTENTE

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES/JEFE

ESTUDIANTE

-

8. Carga la informacion en el
sistema luego se imprime en
borrador para su revision.

Conforme con
los datos?

8.1 Imprime en el papel
de seguridad.

NO

'

8.2.R

v

ealiza las

correcciones del caso.

9. Verifica la impresion.

Slj

9.2. Coloca todos los datos

y serial en el

9.1. Llena relacién de la
documentacién.

Libro de

Novedades y destruye el
papel de seguridad.

'

10.Remite al Jefe de
Certificaciones para su
validacion.

Notas-Actas

Notas-Actas
Firmadas

- e o

- e o

Rector/Secretario

11.Recibe y verifica la
informacion y de estar
conforme coloca los sellos
correspondientes segun el tipo
de documento.

A 4

12. Remite a la firma de las
Autoridades (Rector o

Notas-Actas

Secretario ) segun
corresponda.

13. Recibe la documentacion
firmada por las autoridades

}

14. Verifica que tengan las
firmas correspondientes y la
relacién de documentos
enviados a la firma.

NO

l

A 4

Rector/Secretario

<&

Sl

l

14.1. Remite nuevamente al
(Rector o Secretario) para la
firma correspondiente.

14.2 Remite para archivar
temporalmente y luego
entrega en el tiempo
estipulado al estudiante.

Rector/Secretario

Notas-Actas

- e o

s

Recibe la Certificacion de
Notas/Actas solicitada.

Certificacion de
Notas-Actas

B /// o
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S

A4

INCORPORACION O MODIFICACION DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES INSCRITOS

EN CASO DE INCORPORACION O
MODIFICACION DEL EXPEDIENTE DE
INSCRIPCION

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
SECRETARIA EJECUTIVA DE LA
DIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL.

1. Recibe del Departamento de Inscripciones
comunicacion, lista y planillas de
modificaciones de datos solicitadas por los
interesados y entrega al Supervisor
Transcriptor de Datos (previo visto bueno
del Jefe del Departamento de Archivo
Activo e Historico.

SUPERVISOR TRANSCRIPTOR DE
DATOS

2. Recibe de la Secretaria de la Direccién de
Archivo Central comunicacion emanada
del Departamento de Inscripciones con
lista y planillas para incorporar informacion
de modificacién a la base de datos y pasa
los soportes fisicos al funcionario
encargado de los expedientes de

inscripciones.

FUNCIONARIO ENCARGADO DE LOS
EXPEDIENTES DE INSCRIPCIONES

3. Verifica que el expediente del estudiante
inscrito aparece reflejado en la lista

enviada por el Departamento de

10.

Inscripciones y que estén clasificados y
ordenados por la Facultad por numero de
Cédula de Identidad de forma ascendente

y se procede a su digitalizacion.

Coteja lista y fisico, luego se procede a

depurar el expediente de inscrito:

Extrae las grapas y se procede a pegar
los documentos con pega de barra, ya que
seca al instante y no dafia el escaner.
Aquellos documentos que son
fotocopiados en papel doble carta, se debe

reducir su tamafio a carta.

Digitaliza los expedientes por Facultad y
se guardan en la carpeta digital

correspondiente.

Coloca el sello “Digitalizado” como
constancia de haber realizado el proceso
previamente descrito y se informa al
Supervisor Transcriptor de Datos que se
ha culminado con el procedimiento para
gue se sirva respaldar electronicamente el

archivo.

Espera el cierre del periodo de inscripciéon
para unificar la documentacion de los

expedientes.

Coloca los expedientes en carpetas tipo
félder para su reguardo y posterior

consulta.

Busca en el archivo expediente para

incorporar la modificacion de datos.
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PROCEDIMIENTO:

INCORPORACION O MODIFICACION DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES INSCRITOS

11. Incorpora la documentacién al expediente

de inscrito.

12. Archiva el expediente actualizado.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas




A

PROCEDIMIENTO: 2.8.1.1 INCORPORACION O MODIFICACION DEL EXPEDIENTE DE FECHA: MARZO 2015
k INSCRIPCION

SECRETARIA

ucv UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ACTIVO E HISTORICO

SECRETARIA EJECUTIVA DE LA FUNCIONARIO ENCARGADO DE LOS
) SUPERVISOR TRANSCRIPTOR DE DATOS
DIRECCION DE ARCHIVO EXPEDIENTES DE INSCRIPCIONES
o o . Direccién de Archivo Central 3. Verifica que el expediente v
DII'ECCIO.FI dg Admision y Registro de inscrito aparece reflejado 9. Coloca los expedientes en
Estudiantil, pepgrtamento de .| enlalista enviada por el carpetas tipo folder para su
Inscripciones Lista " Departamento de reguardo y posterior
Planilas de Inscripciones y que estén consulta.
| Modificacién de clasificados y ordenados.

D
~— 1 Soportes i
Comunicacion v

10. Busca en el archivo

Lista 4. Coteja lista y fisico, luego expedle_n_te para incorporar la
modificacion de datos.

| Planillas de se procede a depurar el
Modificacion de - - expediente de inscrito:
Datos 2. Incorpora informacién de

b v

11. Incorpora la

~__ modificacién a la base de
Soportes datos y pasa los soportes

fisicos al funcionario

encargado de los expedientes 5. Extrae las grapas y se documentacion al expediente
de inscripciones. ' de inscrito.
procede a pegar los . .
documentos. archiva el gxpedlente
- actualizado.
1. Entrega al supervisor
transcriptor de Dato (previo i @
visto bueno del Jefe del v v

Dep:rttz_imen:;)' dte Archivo Soportes 6. Digitaliza los expedientes (o
i ctivo e Historico. o por facultad y se guardan en
v I — T ; la carpeta digital

correspondiente.

'

7 .Coloca el sello
“Digitalizado” y se informa al
Supervisor Transcriptor de
Datos que se ha culminado
con el procedimiento para que
se sirva respaldar
electronicamente el archivo.

v

8. Espera el cierre del periodo
de inscripcién para unificar la
documentacion de los
expedientes.
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PROCEDIMIENTO:
AV 4 ATENCION A USUARIOS

OBJETIVO

Atender, conocer y dar respuesta a las solicitudes de servicios de los usuarios que acuden a la Direccion
de Archivo Central.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Departamento de Archivo Activo e Histérico

= Departamento de Certificaciones

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Planilla de Solicitud de Certificaciones.

= Planilla de Solicitud de Documentos del Expediente.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Archivo Activo e Histérico sera la unidad encargada de la atencién a usuarios
en lo relacionado con la solicitud de certificacion de documentos, conformacion de planillas,
conformacion de fotocopias de titulos de egresados de pregrado y postgrado, verificaciéon de
titulos, ademas de suministrar informacion del expediente al propio interesado, asi como a la
Secretaria General de la UCV, a las unidades adscritas a ella, y a entes externos: tales como

institutos, empresas, fundaciones, entre otros.

2. Conformaré las planillas de solicitud de documentos, tanto para inscritos como para egresados, de

acuerdo a las normas establecidas.
3. Debe suministrar la informacién solicitada por los Controles de Estudios de todas las Facultades.

4. Atender las solicitudes de los investigadores que acuden al Archivo Histérico de la UCV, previa
autorizacion de la Secretaria General, la cual la hara el propio investigador a través de

comunicacion dirigida al Secretario (a) de la Institucion.
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PROCEDIMIENTO:
ATENCION A USUARIOS

S

A4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

FUNCIONARIO DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO ACTIVO E
HISTORICO/TAQUILLA

1. Recibe del Auxiliar de Archivo solicitudes

de cursantes y egresados.
2. Verifica el tipo de solicitud.

21 En el caso de solicitud de
certificacion de documentos,
chequea la informacion en la base de
datos, de encontrarse en la base de
datos, procede a conformar planilla de
solicitud, en caso contrario busca el

expediente.

2.2 En el caso de que el usuario realice
solicitud de fotocopia de
documentos que reposan en el
expediente de inscrito: chequea en
la base de datos la informacion
suministrada por el usuario: Nombre,
Apellido y Numero de Cédula de
Identidad. En caso de encontrarse
registrado procede a suministrar
fotocopia del documento solicitado,
siempre y cuando el expediente esté
ubicado en los Archivo del piso 11 y 6;
en caso que el expediente repose en
el s6tano del Aula Magna, informa al
usuario el dia que puede pasar a

buscar fotocopia o documentacion.

2.3

2.4

En el caso de solicitud de
constancia de inscripcibn o de
tener titulo de Bachiller en el
expediente de inscrito, a los fines
de Reincorporaciones o peticion de
Grado: chequea en la base de datos
la informacién suministrada por el
usuario: Nombre, Apellido y Numero
de Cédula de Identidad. En caso de
encontrarse registrado procede emitir
la constancia de inscripcion. Sella y
solicita que el Jefe del Departamento

o Director firmar las copias.

En el caso de Titulo de Bachiller:
chequea en la base de datos la
informacion  suministrada por el
usuario: Nombre, Apellido y NUumero
de Cédula de Identidad. En caso de
encontrarse registrado procede emitir
la constancia de Titulo de Bachiller a
los fines de hacer peticion de grado.
Sella y solicita que el Jefe del
Departamento o Director firmar las

copias.

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO ACTIVO E HISTORICO

Recibe la documentacion y verifica la

informacion.

3.1

De no estar conforme, informa al

Auxiliar de Archivo para su correccion.
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ATENCION A USUARIOS

3.2 De estar conforme, firma Ila

documentacion.

4. Remite la informacién a la Taquilla.

FUNCIONARIO DEPARTAMENTO DE
ARCHIVO ACTIVO E HISTORICO/TAQUILLA

5. Entrega documentacién al usuario el dia
acordado.
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SECRETARIA
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FUNCIONARIO DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
ACTIVO E HISTORICO/TAQUILLA

1. Recibe del Auxiliar de
Archivo solicitudes de

cursantes y egresados.
@

Fotocopia de los

Certificacion de
Documentos

Tipo de
Solicitud?

o

k PROCEDIMIENTO: 2.8.2. ATENCION A USUARIO

FECHA: MARZO 2016

UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ACTIVO E HISTORICO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
ACTIVO E HISTORICO

v

3. Recibe la documentacién y
verifica la informacion.

i g

3.1. Informa al Auxiliar de

3.2 Firma la documentacion.

1.1 Chequea la informacion
en la base de datos, de
encontrarse en la base de
datos, procede a conformar
planilla de solicitud, en caso
contrario busca el
expediente.

Constancia de
inscripcion o de tener
titulo de Bachiller
en el expediente.

<

&

1.3. Chequea en la base de
datos la informacion
suministrada por el usuario.
En caso de encontrarse
registrado procede emitir la
constancia de inscripcion o
Constancia de Titulo de
Bachiller a los fines de hacer
peticion de grado.

2. Sellay solicita que el Jefe
del Departamento o Director
firmar las copias.

documentos
del expediente 1

1.2 Chequea en la base de
datos la informacién
suministrada por el usuario:
Nombre, Apellido y Nimero de
Cédula de Identidad. En caso
de encontrarse registrado
procede a suministrar fotocopia
del documento.

Archivo para su correccion.

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

v

4. Remite la informacién a la
Taquilla para que entrega
documentacién al usuario el
dia acordado.
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PROCEDIMIENTO:
PREPARAR EXPEDIENTES DE EGRESADOS DE PREGRADO

S

A4

OBJETIVO

Efectuar la recepcién, depuracion y clasificacion de los documentos contentivo del expediente de
egresado en pregrado por Facultad y Dependencias.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Departamento de Archivo Activo e Histdrico.
= Departamento de Control de Estudios Central.

= Departamento de Grados.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

= Expediente de Egresado.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Archivo Activo e Histdrico serd el encargado de depurar, clasificar y ordenar

los expedientes de egresados.

2. El Departamento de Archivo Activo e Histérico recibe del Departamento de Grados:
Comunicacion, lista y las peticiones de grado que efectian los estudiantes aspirantes a

graduarse, por Facultad y fecha del Acto de Grado.

3. El Departamento de Archivo Activo e Histérico recibe del Departamento de Control de Estudios
Central: Comunicacion, lista y fichas académicas de los estudiantes aspirantes a graduarse, por

Facultad y fecha de graduacion.
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PROCEDIMIENTO:

vl

A4

PREPARAR EXPEDIENTES DE EGRESADOS DE PREGRADO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ACTIVO
E HISTORICO/FUNCIONARIO

Recibe del Departamento de Grados:
Comunicacion, lista y la peticién de grado y
del Departamento de Control de Estudios:
Comunicacion, lista y Fichas Académicas.

Verifica que las comunicaciones enviadas
por los departamentos de Grados y Control
de Estudios contengan la firma de la
Secretaria Ejecutiva de la Direccion de
Archivo Central como sefial de conformidad

en la recepcion del envio.

Clasifica los documentos recibidos: Estos
son clasificados por Facultad, se chequea
Fichas Académicas contra lista enviada por
el Departamento de Control de Estudios
Central.

Realiza solicitud al Supervisor Trascriptor
de Datos Il de emitir las Caratulas y la lista
de los expediente de egresado ese periodo.

Recibe las caratulas del expediente y lista

de los Egresados de ese periodo.

Chequea y extrae las Planillas de
Inscripcién de cada uno de los egresados
gue aparecen en la lista suministrada por el

Supervisor de Datos.

6.1 En caso de tener equivalencias y no

tenerlas anexas a la planilla, ésta se

le solicita al Auxiliar de Archivo
encargado de llevar las Equivalencia.

6.2 En caso de no tener las
equivalencias, arma el expediente de
Egresado de pregrado. El cual debe

contener:

» Caratula

» Solicitud de Peticion de Grado

» Ficha Académica

» Copia Cédula de Identidad

» Planilla de Inscripcion

= Copia de las notas de bachillerato

= Copia en fondo negro del titulo de
bachiller

= Otros documentos que reposen en el
expediente de inscrito (OPSU,
Partida de

Equivalencias, = modificacion  de

Nacimiento,

datos).

7. Archiva las comunicaciones recibidas en

una carpeta con sus respectivas lista, para
cualquier informacién que se requiera y no
aparezca el expediente, como una manera

de comprobar el envio.
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FECHA: MARZO 2016

PROCEDIMIENTO: 2.8.3. PREPARAR EXPEDIENTES DE EGRESADOS DE PREGRADO

SECRETARIA

/

UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ACTIVO E HISTORICO

FUNCIONARIO DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
ACTIVO E HISTORICO/TAQUILLA

Departamento de Grados

Comunicacion

: Lista

| Peticion de
Grado

v

v
6. Chequea y extrae las
Planillas de Inscripcion de cada
uno de los egresados que
aparecen en la lista
suministrada por el Supervisor
de Datos.

1.Recibe documentacién.

A 4

\ 4
2.Verifica que contengan la
firma de la Secretaria
Ejecutiva de la Direccion de

Archivo Central como sefial

Departamento de Control de de conformidad en la Si

Estudios recepcion del envio.
0
\4

Equivalencia?

3.Clasifica los documentos o N @
Comunicacion recibidos: Estos son 6.1 Anex:?\s.a la plan!l!a, ésta
clasificados por facultad, se se |? solicita al Auxiliar de 6.2 Arma el expediente de
Lista chequea fichas académicas Archivo encargado de llevar Egresado de pregrado.
contra lista enviada por el las Equivalencia.
Departamento de Control de

~— Fichas
Academicas Estudios Central. i
4. Realiza solicitud al

Supervisor Trascriptor de
Datos Il de emitir las
Caratulas y la lista de los

expediente de egresado ese
periodo.

5. Recibe las caratulas del
expediente y lista de los
Egresados de ese periodo.

7.Archiva las comunicaciones
recibidas en una carpeta con
Sus respectivas lista.
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PROCEDIMIENTO:
VERIFICACION DE TiTULOS

A4

OBJETIVO

Establecer los pasos necesarios para realizar los procesos de verificacién de Titulos de inscriptos y
egresados de la U.C.V.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Departamento de Archivo Activo e Histérico

=  Secretaria General de la UCV

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

=  Verificacion de Titulo

NORMAS ESPECIFICAS

1. La Secretaria General de la UCV de acuerdo al Articulo 40 de la Ley de Universidades es la

facultada para verificar los titulos que otorga esta casa de estudios.

2. La Secretaria General recibe de empresa, instituciones, fundaciones, universidades, entre otras,
las solicitudes de confirmaciéon de los datos suministrados por los propios interesados de ser
egresado de la UCV, para ello dirige comunicacién a la Direccién de Archivo Central para que se

sirvan dar respuesta a dicha peticion.

3. El Departamento de Archivo Activo e Histérico adscrito a la Direccion de Archivo Central es el
encargado de dar respuestas a las solicitudes de verificacién de titulos que efectian entes
externos a la institucién, por motivo de cursar estudios en el exterior, por empleo, o para cursar

estudios de cuarto nivel en el exterior.

4. Para solicitar verificacion de titulos el interesado debe colocar en la planilla de solicitud nimero

de cédula de identidad, apellidos y nombres con el cual se inscribid y egreso de la U.C.V.
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO
DIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL

1. Recibe de la Secretaria de la UCV la

solicitud de verificacion de titulo.

2. Firma vy sella correspondencia como sefial
de recibido, y pasa la comunicacion al (la)
Director (a) para su visto bueno.

3. Entrega la comunicacién al Jefe (a) del
Departamento de Archivo Activo e
Historico.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ACTIVO
E HISTORICO

4. Registra la verificacion de titulos en un
cuaderno, para su control, estableciendo:
fecha de la comunicacién, nimero de oficio,
nombre de la dependencia u organismo
gue solicita la verificacion, fecha de
recibido, fecha que es pasada la solicitud,

fecha de respuesta y numero de respuesta.

ASISTENTE DE ARCHIVO

5. Verifica los datos, fecha de respuesta, el
namero de control que lleva la respuesta y
firma como sefal de haber recibido dicha

comunicacion.

6. Busca el expediente de egresado para

cotejar los datos suministrados.

Llena el formato de verificacién de titulos
que se genera autométicamente en la base
de datos cuando se consulta el nUmero de
cédula del egresado y entrega la
verificacion a la Secretaria de la Direccion.

SECRETARIA

Comprueba que los datos correspondan a

los sefialados en la comunicacion.

8.1 En el caso de no estar conforme,
devuelve el formato para su

correccion.

8.2 En el caso de estar conforme,
coloca su media firma en una
esquina del formato, sella, coloca
namero correlativo de respuesta de
verificaciones y lo pasa a la firma
del Director y/o Jefe (a) del
Departamento Archivo Activo e

Historico.

9. Envia esa respuesta a la Secretaria de la

UCV, quien es la responsable de emitir la
respuesta oficial.
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SECRETARIA
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DIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

ACTIVO E HISTORICO

k PROCEDIMIENTO: 2.8.4. VERIFICACION DEL TiTULO

UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ACTIVO E HISTORICO

ASISTENTE DE ARCHIVO

FECHA: MARZO 2016

SECRETARIA

Secretaria

Solicitud de
Verificacion de
Titulo

1. Recibe de la Secretaria
de la UCV la solicitud de
verificacion de titulo.

2. Firmg y sella
correspondencia como
sefial de recibido, y pasa la
comunicacion al (la)
Director (a) para su visto
bueno.

A

3. Entrega la
comunicacion al Jefe (a)
del Departamento de
Archivo Activo e Histérico.

4. Registra la verificacion de
titulos en un cuaderno, para
su control.

Solicitud de
Verificacion de
Titulo

A 4

5. Verifica los datos, fecha de
respuesta, el nimero de
control que lleva la respuesta
y firma como sefial de haber
recibido dicha comunicacion.

4

6. Busca el expediente de
egresado para cotejar los
datos suministrados.

v

8.Comprueba que los datos
correspondan a los
sefialados en la
comunicacion.

Si

}

7.Llenar el formato de
verificacién de titulos que se
genera automaticamente en
la base de datos cuando se
consulta el numero de cédula
del egresado y entrega la
verificacion a la Secretaria de
la Direccion.

No

|

8.1. Devuelve el formato
para su correccion.

8.2 . Coloca su media firma
en una esquina del formato,
sella, coloca nimero
correlativo de respuesta de
verificaciones y lo pasa a la
firma del Director y/o Jefe (a)
del Departamento Archivo
Activo e Histérico.

!

9. Envia esa respuesta a la

Solicitud de Secretaria de la UCV, quien
Ve"f'Tcl,?jl'g" de es la responsable de emitir la
— g respuesta oficial.

X
\\\\\

Secretaria

—
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PROCEDIMIENTO:
ARCHIVO HISTORICO / INVESTIGACION

A4

OBJETIVO

Prestar asesoria a los interesados en realizar investigaciones en el archivo historico de la Universidad
Central de Venezuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Secretaria General UCV

= Departamento de Archivo Activo e Histérico

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Documentos Histdricos que datan desde 1619 hasta 1950, ordenado cronol6gicamente y clasificado
I6gicamente por subfondos, series y subseries. Igualmente tiene la documentacién de todos sus
egresados desde 1725 hasta 1949.

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Archivo Activo e Histérico sera el encargado de asesorar a los interesados en

realizar investigaciones en el archivo histérico de la Institucion.

2. El Investigador debe hacer una solicitud formal a Secretario General de la UCV indicando cual es

la informacion o documentacion que desea obtener.

3. La investigaciones solo podran efectuarse previa autorizacion por escrito, fechado, firmado y

sellado por el Secretario General de la UCV.
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PROCEDIMIENTO:

ARCHIVO HISTORICO / INVESTIGACION

U

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

USUARIO

1 Realiza carta dirigida al Secretario de la
UCV exponiendo los motivos de por los
cuales necesita realizar la Investigacion y

sus datos personales.

SECRETARIO

2 Recibe la carta y de estar conforme

aprueba la solicitud de investigacion.

3 Remite oficio y carta al Departamento de

Archivo Activo e Historico.

DIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL/
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO
ACTIVO E HISTORICO

4 Recibe la solicitud original firmada vy
sellada por el Secretario autorizando la
investigacion.

5 Asigna la solicitud al encargado del

Archivo Historico.

ARCHIVO HISTORICO/ENCARGADO

6 Recibe la solicitud y contacta al usuario

para que asista a la entrevista.

6.1 En el caso de no tener Ila
documentacién requerida, informa al

usuario.

6.2 En el caso de tener la
documentaciéon requerida, llena

formato con los datos personales.

7 Coordina con el investigador horario de

consulta y normas a seguir.

8 Facilita al investigador la documentacion

requerida.

USUARIO

9 Revisa la documentacion en caso de
querer fotocopiar algin documento o
expediente debe informar y cancelar el
arancel establecido.

ARCHIVO HISTORICO/ENCARGADO

10 Coloca en el formato los datos de cada
documento consultado, fecha de término,

las observaciones del caso y firma.

11 Culminada la investigacion entrega el
formato al Director del Archivo Central para

su informacion y archivo.
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USUARIO

SECRETARIO

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

ARCHIVO HISTORICO /ENCARGADO

Secretaria

1. Realiza carta dirigida al
Secretario de la UCV
exponiendo los motivos de
por los cuales necesita
realizar la Investigacion y

@ sus datos personales

4

2. Recibe la carta y de estar
conforme aprueba la solicitud
de investigacion.

3. Remite oficio y carta al
Departamento de Archivo
Activo e Historico.

A 4

4. Recibe la solicitud original
firmada y sellada por el
Secretario autorizando la
investigacion.

4

5.Asigna la solicitud al
encargado del Archivo
Historico.

v

6. Recibe la solicitud y
contacta al usuario para que
asista a la entrevista.

Documentacién
Requerida?

Si

'

6.2 .Llena formato con los

6.1. Informa al usuario. datos personales.

v

7. Coordina con el
investigador horario de
consulta y normas a seguir.

|

8. Facilita al investigador la

9. Revisa la documentacion
en caso de querer fotocopiar
algun documento o
expediente debera informary |~

cancelar el arancel
establecido.

documentacion requerida.

v

10. Coloca en el formato los
datos de cada documento
consultado.

v

11. Culminada la
investigacion entrega el
formato al Director del
Archivo Central para su
informacién y archivo.

Formato
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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE AUTENTICACIONES Y CERTIFICACIONES DE DOCUMENTOS DE
PREGRADO Y POSTGRADO

S

A4

OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la verificacion, tramitacién y emision de los documentos
autenticados y certificados de los estudiantes regulares y egresados tanto de pregrado como de
postgrado la Universidad Central de Venezuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Direccion de Archivo Central
= Departamento de Certificacion
= Departamento de Grado

= Departamento de Control de Estudios

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Certificaciones adscrito a la Direccién de Archivo Central es el encargado de
tramitar y emitir certificaciones, notas, actas, promedio puesto y rango y escala de calificaciones

de los estudiantes y egresados tanto de carreras de pregrado como de postgrado.

2. Para autenticar copias de Titulos Académicos Fondo Negro, se requerird haber registrado
previamente el original ante la Oficina de Registro Publico de la localidad que corresponda dicho
documento, de acuerdo a la Ley de Registro Publico.

3. Para autenticar firmas de las autoridades rectorales en los documentos : Promedios, Carga
Horaria, Carga Crediticia, Baremo, Casuistica, Record Quirargico, Actividad Quirargica, Trabajo
Especial de Investigacion, Constancias, Programas y Pensum, se requerira que los mismos sean

certificados previamente con la firma y sello del Decano (a) que corresponda a cada facultad.

4. Toda documentacion presentada ante este Departamento, debe estar en correcto idioma
castellano, de acuerdo a la Constitucion de la Republica Bolivariana de Venezuela y la Ley de

Universidades vigente.

5. De acuerdo al Reglamento de Menciones Honorificas, aquellos documentos que sean

certificados con la firma y sello por parte de las autoridades decanales y su otorgamiento, que no
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A4

constituyan ni conlleven a titulos universitarios, no podran certificarse por este Departamento
(Cursos de Extension, Cursos de Ampliacion, Locucién, Diplomados, Seminarios, Servicio
Comunitario etc.) de acuerdo al Reglamento de Menciones Honorificas.

Los aranceles pechados por este Departamento seran ajustados de acuerdo a la Unidad
Tributaria vigente.

Cualquier otra documentacion, diferente a las anteriormente descritas, que requiera autenticacion
y certificacion, debe consultarse ante esta Dependencia y luego ser sometida a la aprobacion

ante el Consejo Universitario, a fin de incluir en el Reglamento de Aranceles.

De acuerdo a la resolucion del CU de fecha 26/10/88, las Certificaciones de Notas Aprobadas no
constituyen el record académico del estudiante o egresado, sino las materias aprobadas y su
fecha respectiva de aprobacién, en consecuencia estas no podran certificarse con la firma de la
autoridad rectoral.

Los servicios de autenticacion de firmas y certificacibn de documentos para cursantes y

egresados de pregrado y postgrado son los siguientes:

= Notas Certificadas: Es el Unico documento valido que acredita las calificaciones
académicas aprobadas y reprobadas por cursantes de Postgrado y egresados, certificadas

por la Secretaria de esta Institucion.

Requisitos:
] Planilla de Solicitud de Certificaciones.

=  Conformacion de la planilla de solicitud de certificaciones
=  Dep6sito bancario en original y dos copias realizado en efectivo en el Banco sefialado.

= Anexar original y copia del Expediente Curricular, el cual debe ser solicitado ante el
Departamento de Control de Estudios de su Facultad, en el caso de pregrado; y en el
caso de post-grado debe ser solicitado ante la Comisién de Estudios de Postgrado,

firmado y sellado por el (la) Decano(a) de su Facultad.

= Actas de Grado: Es el tnico documento valido que acredita la titularidad del egresado y su
certificacion por parte de la Secretaria de esta Institucion.
Requisitos:

= Planilla de Solicitud de Certificaciones.
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= Conformacion de la planilla de solicitud de certificaciones
= Original y dos fotocopias del depdsito realizado, en efectivo, en el Banco sefialado.

» Fotocopia ampliada de la Cédula de Identidad.
= Promedios Puestos y Rango de Promocion: Es el Unico documento valido que acredita el
lugar y nivel académico que ocup6 el egresado en su promocion, de acuerdo a sus

calificaciones académicas obtenidas en los estudios.
Requisitos:
= Planilla de Solicitud de Certificaciones.
= Conformacioén de la Planilla de Solicitud de Certificaciones
»= Original y dos copias del Depésito bancario en efectivo, en el Banco sefialado.

= En el caso de Postgrado, se debe consignar Promedio, Puesto y Rango, firmados y
sellados por el (la) Decano(a) de su Facultad.

Nota:

A partir de Noviembre de 1994 hasta la fecha, la Dependencia emite Promedios, Puestos y
Rangos de pregrado, para todas las Facultades, a excepcion de la Facultad de Derecho, a
partir de Diciembre de 1998 hasta la fecha.

10. Los Promedios Puesto y Rangos de Postgrado deben ser solicitados por la Comisién o la
Coordinacion de postgrado firmados y sellados por el Decano (a) de su facultad, para luego

solicitar su autenticacion por nuestras oficinas.

11. El Departamento de Certificaciones efectuard la Autenticacion de firmas de los siguientes

documentos:

= Promedios emitidos por Facultades
= Programas
= Pensum
= Cargas horarias
= Cargas crediticias
Nota: Para ser autenticados estos documentos deben presentarse debidamente firmados y
sellados por el Decano(a) de la respectiva Facultad.
12. Las Constancias de Trabajo que emite Recursos Humanos de la Universidad Central de

Venezuela (Personal Docente) se autenticaran por este Departamento a solicitud del interesado.
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

El Departamento de Certificaciones, autenticara el Acta de Creacion de la Universidad Central de
Venezuela emitida por la Secretaria General, a fin de continuar estudios universitarios a nivel
internacional, se le colocara el sello y se cobrard el arancel correspondiente a la maxima

autoridad.

El Departamento de Certificaciones, autenticard el oficio correspondiente a la aprobacion de las
equivalencias emitidas por el Departamento de Revalidas y Equivalencias.

Los estudiantes de pregrado y postgrado deben llenar la planilla de “Solicitud de Certificacion”

para realizar la tramitacion de la documentacion.

Todas las certificaciones de documentos deben ser suscritas por las autoridades competentes de

la Institucion, Rector (a), Secretario(a).

El Departamento de Certificaciones, atendera las solicitudes de certificacion y autenticacion de
los documentos que son requeridos por los cursantes y egresados de pregrado y postgrado para
cursar estudios a nivel nacional e internacional, los cuales deben ser legalizados ante el

Ministerio de su competencia, entre otros entes.

El Departamento de Certificaciones debe mantener actualizada la informacion suministrada por
los Departamentos de Control de Estudios de las Facultades, en los curriculares solicitados por
los cursantes para el tramite de notas, que ha sido revisada previamente con las actas de

examenes originales.

El Jefe (a) del Departamento de Certificaciones recibir4 la solicitud, revisard el documento

emitido y procedera a firmar cada hoja de la documentacion, asi como aplicar el sello oficial.

El Departamento entregard a los estudiantes y egresados las certificaciones, dejando constancia

de la entrega y asentandola en el libro correspondiente.

El retiro de las autenticaciones o certificaciones seran por las taquillas de conformacion del

Departamento de Certificaciones.

Toda solicitud y entrega de documentacion debe ser tramitada personalmente, en caso contrario
es indispensable traer una autorizacién por escrito con fotocopia de la cédula de identidad del

estudiante interesado.

Todo documento solicitado para legalizaciones y tramites en el exterior en los diferentes entes
gubernamentales, ministerios, embajadas, consulados entre otros, requeriran de la firma del

Rector (a).
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24. En el caso de extravid de comprobante de la solicitud el interesado debe cancelar el arancel

correspondiente y efectuar de nuevo la tramitacion.

DEL PAPEL DE SEGURIDAD
25. Para hacer uso del papel de seguridad, se debe respetar el orden numeérico correlativo impreso.

26. El Papel de Seguridad se puede inutilizar por defecto fisico o producto de deterioro en el proceso

de emision, debe tomar registro del mismo y devolveran al Jefe del Departamento de

Certificacién para su resguardo.

27. En caso de error, la planilla ser4 anulada (no destruida) y se estampara un sello que lo exprese

en ambas caras.

28. La Direccion de Archivo, a través del Departamento de Certificaciones tendra bajo su custodia el

papel de seguridad, en caso de pérdida por robo, hurto, extravio o uso inapropiado del papel de

seguridad, el jefe (a) del departamento debe informar inmediatamente la novedad a la Secretaria

por medio de un informe, especificando la numeracion del o de los documentos desaparecidos

asi como los hechos ocurridos, para proceder ante las autoridades competentes.

29. Para garantizar la autenticidad de la documentacién, se adoptard un formato Unico para cada

documento emitido.

30. Solo seran tramitados por esta Direccion los documentos definidos en el presente manual.
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SOLICITUD DE AUTENTICACIONES YCERTIFICACIONES DE DOCUMENTOS DE CURSANTES Y POSTGRADO

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ESTUDIANTE/ EGRESADO

1. Recibe y llena planilla de “Solicitud de

Certificacién (y anexa documentos de ser

necesario).

Entrega en la taquilla para la tramitacion

de la solicitud.

DIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL /
TAQUILLA PARA CONFORMACION

Recibe la Planilla de “Solicitud de
Certificacion” y realiza el registro de datos
para verificar si se encuentra en el sistema

(como cursante o egresado).

3.1En caso de no encontrarse en el
sistema, solicita informacién del
egresado o cursante al archivo segun

corresponda.

3.2 En caso de encontrarse en el
sistema, conforma la solicitud vy
devuelve al usuario para la cancelacion

del arancel correspondiente.

ESTUDIANTE/ EGRESADO

4. Recibe la “Solicitud de Certificacion”

validada y entrega en taquilla al

responsable de la Caja, con los recaudos si

€s necesario.

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION
TAQUILLA/CAJA

Indica al usuario el monto a cancelar
segun el numero de documentos

solicitados.

Recibe tarjeta de débito, crédito o depdsito
bancario y registra en la maquina fiscal y
anexa el comprobante a la Planilla de

“Solicitud de Certificacion”.

Indica en la parte inferior de la Solicitud
tipo de documento y fecha probable de
retiro. (de 5 a 15 dias habiles egresados y
hasta 25 dias cursantes).

Desprende y entrega la pestafia al usuario

para su informacion.
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ESTUDIANTE/ EGRESADO

1.Recibe y llena planilla de
“Solicitud de Certificacion (y
anexa documentos de ser

DIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL / TAQUILLA PARA CONFORMACION

Planilla de Solicitud

de Certificacion

A
3. Recibe la Planilla de
“Solicitud de Certificacion” y
realiza el registro de datos
para verificar si se encuentra

UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

FECHA: MARZO 2016

PROCEDIMIENTO: 2.9.1. SOLICITUD DE AUTENTICACIONES Y CERTIFICACIONES DE
k DOCUMENTOS DE CURSANTES Y POSTGRADO

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION

v

5. Indica al usuario el monto
a cancelar segln el numero

necesario). de documentos solicitados.

en el sistema (como cursante
0 egresado).

A 4

Planilla de Solicitud
de Certificacion

v
6. Recibe tarjeta de débito,
crédito o depdsito bancario y
registra en la maquina fiscal

~_ Se encuentra en
; y anexa el comprobante a la
el Sistema? Sl . P
NO Planilla de “Solicitud de
l l Certificacion”.
2. Entrega en taquilla para la

\ 4
7. Indica en la parte inferior
de la Solicitud tipo de
documento y fecha probable
de retiro. (de 5 a 15 dias
héabiles egresados y hasta 25
dias cursantes).

tramitacién de la solicitud.

3.2 Conforma la solicitud y
devuelve al usuario para la
cancelacion del arancel
correspondiente.

31. Solicita informacion del
egresado o cursante al

i archivo segun corresponda.

A

8. Desprende y entrega la
pestafia al usuario para su
informacién.

Planilla de Solicitud
de Certificacion

I

4. Recibe la “Solicitud de
Certificacion” validada y
entrega en taquilla al
responsable de la Caja, con
los recaudos si es necesario.

A 4

Recaudos
Planilla de Solicitud

de Certificacion
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SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE NOTAS -ACTAS

EN CASO DE SOLICITUD DE
CERTIFICACIONES DE NOTAS -
ACTAS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ESTUDIANTE

Llena planilla de
Certificacién” y anexa Historial Académico
(Kardex) emitido por
comprobante de pago en original y copia, y

entrega en la Taquilla.

TAQUILLA

Recibe documentacion y llena relacién de
lo recibido, elabora
solicitudes y remite a Control de Estudios

Central para su verificacion.

CONTROL DE ESTUDIO CENTRAL/
ANALISTA

Recibe relacién y soportes anexos busca

actas originales para hacer la verificacion.

Compara las actas con el Historial

Académico (Kardex) del estudiante.

Firma el Historial Académico (Kardex)
verificado y remite documentacién y

relaciéon verificada al

Departamento de Certificaciones.

DEPARTAMENTO DE
CERTIFICACIONES/ASISTENTE DE
REGISTRO Y CONTROL DE ESTUDIO

Recibe el Historial Académico (Kardex).

Clasifica la documentacion y entrega al

ASISTENTE

Carga la informaciébn en el sistema

(sise2000) luego se imprime en borrador

8.1 En el caso de no estar conforme
con la verificacién, realiza las

correcciones del caso.

8.2 En el caso de estar conforme con

los datos, imprime en papel de

7.
8.
Solicitud  de encargado por facultad.
la Facultad vy
9.
para su revision.
relacion de las
seguridad.
10.

Verifica la impresion del documento.

9.1 En caso de errores en la impresién
del papel de seguridad, coloca todos
los datos y serial en el Libro de
Novedades y destruye el papel de

seguridad.

9.2 En el caso de no tener errores la
impresiéon, llena relacion de la
documentaciéon indicando Facultad,

nombre 'y apellido, cédula de
identidad, tipo de documento, fecha y

serial del papel de seguridad emitido.
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11. Remite al Jefe de Certificaciones para su

revision y archivo.

ESTUDIANTE

14. Recibe la documentacion solicitada.

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

IJEFE

12. Recibe y verifica la informacién y de estar

13.

14.

15.

conforme coloca los sellos

correspondientes

documento.

segun el tipo de

Remite a la firma de las Autoridades

(Rector o Secretario) segun corresponda.

Recibe la documentacion firmada por las

autoridades.

Verifica  que

correspondientes

tengan las  firmas

la relacibn de

documentos enviados a la firma.

13.1 En el caso de encontrar algun

documento sin la firma, remite

nuevamente

Secretario)

al (Rector o]

para la firma

correspondiente.

13.2 En el caso de estar firmados

debidamente,

archiva y

clasifica, sella y

luego entrega en el

tiempo estipulado al estudiante.
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UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

DIRECCION DE ARCHIVO CENTRAL / TAQUILLA

CONTROL DE ESTUDIO CENTRAL/

ANALISTA

1.Entrega en la Taquilla.

v
2. Recibe documentacién y
llena relacién de lo recibido,

elabora relaciéon de las
solicitudes y remite a Control
de Estudios Central para su

Planilla de Solicitud
de Certificacion

Kardex
Compro

Pago

|

verificacion.
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3. Recibe relacién y soportes
anexos busca actas
originales para hacer la
verificacion.

6. Recibe el Historial
Académico (Kardex).

A 4

4. Compara las actas con el
Historial Académico (Kardex)
del estudiante.

A 4

7. Clasifica la documentacion
y entrega al encargado por
facultad.

5.Firma el Historial
Académico (Kardex)
verificado y remite
documentacion y relacién
verificada al Departamento
de Certificaciones.
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p
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DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES/
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PROCEDIMIENTO: 2.9.1.1. SOLICITUD DE CERTIFICACIONES DE NOTAS -ACTAS

UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

ASISTENTE

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES /JEFE

FECHA: 26 /10 /2013

o

8. Carga la informacién en el

sistema (sise2000) luego se

imprime en borrador para su
revision.

SI

NO l

8.1.Realiza las correcciones
del caso.

8.2. Imprime en papel de
seguridad.

¢—1

9.Verifica la impresién del
documento.

Errores en la

Impresion? NO

10.2. Llena relaciéon de la

v

12. Recibe y verifica la
informacién y de estar
conforme coloca los sellos
correspondientes segun el
tipo de documento.

|

13. Remite a la firma de las
Autoridades (Rector o
Secretario) segin
corresponda.

14. Recibe la documentacion
firmada por las autoridades.

SI

l

14.1.Clasifica, sella y archiva 14.2. Remite nuevamente al

10.1. Coloca todos los datos
y serial en el Libro de
Novedades y destruye el
papel de seguridad.

documentacion indicando
facultad, nombre y apellido,
cédula de identidad, tipo de

documento, fecha y serial

del papel de seguridad
emitido.

11.Remite al Jefe de
Certificaciones para su
revision y archivo.

y luego entrega en el tiempo
estipulado al estudiante.

(Rector o Secretario) para la
firma correspondiente.

Estudiante

—
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PROCEDIMIENTO:
EMISION DE NOTAS CERTIFICADAS PARA GRADOS MASIVOS

A4

OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la verificacion, tramitaciéon y emision de los documentos

autenticados y certificados de los estudiantes regulares y egresados tanto de pregrado como de

postgrado en la Universidad Central de Venezuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Direccion de Archivo Central

= Departamento de Certificacion

= Departamento de Control de Estudios

= Departamento de Grados

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Certificaciones recibe informacion pregrado via CD con los 9 archivos

necesarios para la Impresion. (ayuda, consta, cierre, escue, estud, grado, mater, mencio,

titulo).en el caso de que algun archivo falte no se podra realizar la impresion.

2. El Departamento realiza la impresion del material y se remite a la firma del Secretario(a).

3. Al presentar cualquier inconsistencia en la informacion el interesado debe tramitar por Control de

Estudios Central para hacer las correcciones del caso.

4. En el caso de los promedios puesto y rango de llegar conjuntamente con el CD. de los

graduandos se incorporan la informacion a la carpeta de los egresados.

5. El Departamento de Certificaciones recibird del Departamento de Grados la lista de los

graduados junto con las etiquetas que se colocan en las carpetas.
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PROCEDIMIENTO:
EMISION DE NOTAS CERTIFICADAS PARA GRADOS MASIVOS

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
CERTIFICACIONES

Recibe de Control de Estudios Central en

C.D. en el caso de pregrado, en otro casos

por via intranet, la informacion del grado.

Entrega al Asistente de Registro y Control

de Estudios encargado del grado para que

este verifique que la informacién contenida

en el C.D. sea la requerida para su

procesamiento.

ASISTENTE DE REGISTRO Y CONTROL

DE ESTUDIOS

Recibe y verifica la informacién cargada en

el C.D. o por internet.

Guarda la informacién en el sistema o

programa SISE2000 para el debido

respaldo.

Imprime las notas certificadas en el papel

de seguridad correspondiente.

Solicita las firmas a las Autoridades.

Recibe notas certificadas firmadas por las

autoridades y verifica.

Desglosa, sella, encarpetan y etiquetan la

documentacion.

Entrega carpetas con notas certificadas al

responsable del grado correspondiente.

10. Entrega en el Aula Magna las Notas

Certificadas y Promedios a los graduandos.
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UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

k PROCEDIMIENTO: 2.9.2. EMISION DE NOTAS CERTIFICADAS PARA GRADOS

FECHA: MARZO 2015

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

ASISTENTE DE REGISTRO Y CONTROL DE ESTUDIOS

1.Recibe de Control de
Estudios Central en C.D. en
el caso de pregrado, en otro
casos por via intranet, la
informacion del grado. ©

& =

) 4
2. Entrega al Asistente de
Registro y Control de
Estudios encargado del
grado para que este verifique
que la informacion contenida
en el C.D. sea la requerida
para su procesamiento.

v

3. Recibe y verifica la
informacién cargada en el
C.D. o por internet.

v

4.Guarda la informacién en
el sistema o programa
SISE2000 para el debido
respaldo.

]

5. Imprime las notas
certificadas en el papel de
seguridad correspondiente.

v

6. Solicita las firmas a las
Autoridades.

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV

v

7. Desglosa, sella,
encarpetan y etiquetan la
documentacion.

'

8. Entrega carpetas con
notas certificadas al
responsable del grado
correspondiente.

'

9. Entrega en el Aula Magna
las Notas Certificadas y
Promedios a los graduandos
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PROCEDIMIENTO:
CIERRE DE CAJA

A4

OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la verificacion, tramitacion y emision de los documentos
autenticados y certificados de los estudiantes regulares y egresados tanto de pregrado como de

postgrado en la Universidad Central de Venezuela.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Direccién de Archivo Central
= Departamento de Certificacion

= Secretaria /Administracion

NORMAS ESPECIFICAS

1. El Departamento de Certificaciones solo aceptara la cancelacién de los puntos de ventas con

tarjeta de crédito y débito.

2. El Departamento de Certificaciones tendra la responsabilidad de remitir al Departamento de
Administracién de la Secretaria General la relacion de los comprobantes y depdsitos recibidos por

el pago de aranceles.
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PROCEDIMIENTO:
CIERRE DE CAJA

A4

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES/
TAQUILLA

1. Realiza cierre del punto de venta y de la

maquina fiscal.

2. Imprime reporte de los puntos de venta
(débito -crédito).
3. Ingresa en la base de datos los

depdsitos bancarios recibidos.

4. Realiza relaciona los comprobantes

emitidos y depdsitos bancarios.

5. Entrega al Jefe del Departamento para

su verificacion.

JEFE DEPARTAMENTO DE
CERTIFICACIONES

6. Recibe comprobantes relacionados Yy

registra en la base de datos.

7. Remite a la Secretaria /Departamento de
Administraciéon, mensual o semestral
depdsitos y relacibn de comprobantes
por punto de ventas indicando montos y

fecha de procesamiento.

Divisiéon de Organizacion y Sistemas




\

k PROCEDIMIENTO: 2.9.3. CIERRE DE CAJA

FECHA: MARZO 2016

SECRETARIA

ucv UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES/ TAQUILLA JEFE DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

A 4 .)

1.Realiza cierre del punto de
venta y de la maquina fiscal.

6. Recibe comprobantes
relacionados y registra en la
base de datos.

A 4

2. Imprime reporte de los 7. Remite a la Secretaria /
puntos de venta (débito - pgpartg[nento de
crédito). Administracion, mensual o

semestral depoésitos y
relacion de comprobantes
por punto de ventas
v indicando montos y fecha de
procesamiento.

3. Ingresa en la base de
datos los depositos
bancarios recibidos.

A 4

Comprobantes

comprobantes emitidos y
depositos bancarios.

l ~—— Depésitos
Bancarios
4, Realiza relaciona los o :

Secretaria /Departamento
de Administracion

A 4

5. Entrega al Jefe del v
Departamento para su
verificacion. Comprobantes
Depésitos
Bancarios
Pagina 1
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& PROCEDIMIENTO:

SOLICITUD DE NOTAS QUE NO SE ENCUENTRAN EN EL SISTEMA (ARCHIVO HISTORICO O ACTIVO)

OBJETIVO

Establecer las actividades necesarias para la solicitud de notas que no se encuentran en el sistema

pero si en el archivo historico o activo.

UNIDADES INVOLUCRADAS

= Departamento de Archivo Activo e Histérico

= Departamento de Certificacion

NORMAS ESPECIFICAS
1 El Departamento de Certificaciones solicitara al Departamento de Archivo Activo e Histérico los
libros contentivos de las notas solicitadas que no se encuentran cargadas en el sistema.

2 El Departamento de Certificaciones serd el responsable de cargar en el sistema las notas
contenidas en los libros.
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PROCEDIMIENTO:
A4 SOLICITUD DE NOTAS QUE NO SE ENCUENTRAN EN EL SISTEMA (ARCHIVO HISTORICO O ACTIVO)

DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO

EGRESADO 8. Verifica la informacion y de estar conforme

. e o sella y manda a la firma de las autoridades.
1. Llena “Solicitud de Certificacion” para notas

segun lo indicado en el procedimiento de

solicitud.

TAQUILLA

2. Remite relacion de egresado diaria de las
solicitudes de expedientes y Actas por afio
al Departamento de Archivo Activo e

Historico.

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO ACTIVO
E HISTORICO.

3. Recibe la relacién y busca en los libros de
egresados por afo y facultad o verifican en
el acta de grado.

4. Remite los libros, actas y expedientes al
Departamento de Certificaciones.

DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

5. Recibe las actas y expedientes, verifica la

informacion que se encuentra en los libros.

6. Transcribe la informacibn e imprime
borrador, de tener errores se corrigen y se

imprime finalmente en papel de seguridad.

7. Devuelve actas y expedientes, que se
encuentra en los libros al Departamento de

Archivo Activo e Historico.
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EGRESADO

PROCEDIMIENTO: 2.9.4. SOLICITUD DE NOTAS QUE NO SE ENCUENTRAN EN EL

SISTEMA (ARCHIVO HISTORICO O ACTIVO)

UNIDAD RESPOSABLE: DEPARTAMENTO DE CERTIFICACIONES

DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

TAQUILLA

A 4

ACTIVO E HISTORICO

1. Llena “Solicitud de
Certificacion” para notas
segun lo indicado en el
procedimiento de solicitud.

2. Remite relacién de
egresado diaria de las
solicitudes de expedientes y
Actas por afio al
Departamento de Archivo
Activo e Histérico.

A 4

3. Recibe la relacion y busca
en los libros de egresados
por afio y facultad o verifican
en el acta de grado.

DEPARTAMENTO DE

CERTIFICACIONES

L

Relacion

A 4

MNYP DE LA GESTION ACADEMICA DE LA UCV
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4. Remite los libros, actas y
expedientes al
Departamento de
Certificaciones.

A 4

L Relacion
T Actas

L

A

L Relacién
T Actas

!

FECHA: MARZO 2016

\ 4

7. Verifica la informacion y
de estar conforme sellay
manda a la firma de las
autoridades.

5. Recibe las actas y
expedientes, verifica la
informacioén que se
encuentra en los libros.

A 4

6. Transcribe la informacion
e imprime borrador, de tener
errores se corrigen y se
imprime finalmente en papel
de seguridad.

Y

h 4
; Notas
\ 4

L Relacion
T Actas

Departamento de Archivo
Activo e Historico

]
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A los efectos de facilitar la comprension del
presente Manual, a continuacion se explica la
terminologia utilizada en él; no se persigue
establecer definiciones que coincidan con las
generalmente aceptadas, sino uniformar su

uso e implantacion del mismo:

Archivo: Un conjunto de documentos, sea
cual fuere su fecha, forma y soporte material,
acumulado en un proceso natural por una
persona o entidad publica o privada, en el

trascurso de su gestion.

Asesoria académica: es un programa
institucional de la UCV dirigido a los
estudiantes desde el momento de su ingreso

hasta la culminacién de sus estudios.

Asignacién: proceso mediante el cual las
Facultades informan a la secretaria de la
UCV, el conjunto de aspirantes seleccionados
cumplen con los requisitos para ser alumno
regular dela UCV para pregrado o postgrado

respectivamente.

Asignaturas: aquellas dirigidas a la
poblacion estudiantil proporcionandolo asi
conocimientos basicos en la carrera

escogida.

Aspirante: persona que manifiesta su
intencién y/o solicita su ingreso a una
institucion de Educacion con el fin de
adelantar estudios en alguna carrera

universitaria.

Certificacion de Documentos: documento
gue da fe de la presencia de determinados

datos en los documentos de archivo.

Certificacion: auténtico que garantiza la
autenticidad de algo, una firma certificada en

un documento.

Clasificar: sistema convencional que permite
la ubicacion de la coleccion existente en una
unidad de informacion segun un orden

preestablecido.
Conferimiento de Titulo:

Conformar: dar forma a algo o el visto bueno

a un escrito.

Cursante: Persona que esta en un curso,
donde se imparten contenidos que
proporcionan conocimientos, habilidades,

aptitudes y actitudes.

Depurar: es el proceso metodoldgico para
encontrar y reducir o eliminar algo. Limpiar,

purificar, perfeccionar.

Digitalizacion Electrénica: se refiere a la
captacion del documento en formato
electronico a travées del proceso de
escaneado Yy digitalizacion. La imagen
obtenida con el escaner se almacena
electronicamente, por lo general en medios

magneéticos.

Estudios simultaneos: cursar una segunda
carrera simultdneamente en dos Facultades o

Escuelas
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Ingreso  por admisién:  estudiantes

asignados a través de la oficina de

Planificaciéon del sector universitario.

Ingreso  por  Equivalencia: proceso
mediante el cual un aspirante ingresa a la
UCV después que la Institucion ha
determinado cuales materias cursadas y
aprobadas por el solicitante, en Institutos
Venezolanos o0 Extranjeros de Educacién
Superior, son equiparables a asignaturas que
forman parte del pensum de estudios de una

de sus Escuelas.

Ingreso por procesos Internos: de
Facultad o Escuela: aquellos aspirantes que
cumplan todos los requisitos que las
respectivas Facultades o] Escuelas
establezcan en razon de sus conveniencias

académicas particulares.

Ingreso por Reincorporaciones: ingreso de
aqguellos estudiantes que habiendo dejado de
cursar uno o mas periodos lectivos en
cualquiera de las Facultades, solicitan
formalmente su reingreso ante el Consejo de

Facultad respectivo.

Ingreso por Situaciones Especiales: se
refiere a la aplicacion del contenido de las
Actas Convenio, Acuerdos y Contratos

Colectivos entre la UCV y su personal.

Inscripcidn: proceso inicial mediante el cual
el conjunto de alumnos asignados por las

diferentes comisiones de estudios de

Postgrado formalizan su inscripcién ante la

secretaria de la UCV.

Inscripciobn de Permanencia: permite al
alumno que ha culminado la escolaridad, no
sea desincorporado del sistema mientras
prepara  su Proyecto, Trabajo de
Especializacion, Trabajo de Grado o Tesis
Doctoral, garantiza que el alumno que esta
en esta situacion, conserve su condicion de
alumno regular, siempre que no haya vencido
el lapso reglamentario para culminar el

programa al que pertenece.

Investigacion: tratar de llegar a saber o
conocer una cosa examinando atentamente

todos los detalles.

Mencién Honorifica: son distinciones que
otorga la Universidad Central de Venezuela
a los estudiantes con excelente rendimiento

académico.

Mencién Honorifica Magna Cum Laude: es
la distincibn que la UCV otorga a los
graduandos que hayan obtenido durante sus
estudios un promedio ponderado de

dieciocho (18) puntos.

Mencién Honorifica Summa Cum Laude:
es la distincion que la UCV otorga a los
graduandos que hayan obtenido durante sus
estudios un promedio ponderado de

diecinueve (19) puntos.
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Ordenar: Poner una cosa 0 a una persona en
el lugar que le corresponde segln un criterio

determinado.

Postgrado: aquellos estudios que se realizan
después de la obtencion del titulo de

Licenciado o su equivalente.

Pregrado: aquellos estudios para poder

acceder a los estudios de postgrado.

Reincorporaciéon: ingreso de aquellos
estudiantes que habiendo dejado de cursar
uno o mas periodos lectivos en cualquiera de
las Facultades, solicitan formalmente su
reingreso ante el Consejo de Facultad

respectivo.

Reingreso: es una medida alternativa de
ingreso para aquellos estudiantes
desincorporados que al momento de
manifestar su interés de continuar estudios
en el postgrado, tienen vencido el lapso de

duracion del programa respectivo.

Revalida o Equivalencias: es el proceso por
el cual la Universidad, determina cudles
asignaturas o0 bloques de asignaturas
cursadas y aprobadas por el solicitante en
una Universidad o Instituto de Educacion
Superior de Venezuela o del Exterior,
equivalen a asignaturas o bloques de
asignaturas que forman parte del plan de
estudios de una determinada carrera que se

cursa en la Universidad.

Seleccién: proceso académico que consiste
en el estudio de credenciales, requisitos,
evaluaciébn de méritos, establecido por las
respectivas Comisiones de Estudios para ser

admitidos como alumno regular de un curso.

Verificaciéon: Comprobacion de la verdad o

autenticidad de algo.
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