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PROCEDIMIENTO PARA TRAMITES ACADEMICOS EN LINEA

En el contexto de la Pandemia por COVID-19, y dado que las actividades
académicas se realizardn en la modalidad en linea hasta que las autoridades
dispongan el retorno a las actividades presenciales, la Secretaria Académica
propone el siguiente procedimiento para la atencién de trdmites académicos en
linea:

1. TERCERA MATRICULA
e Proceso Estudiante

El estudiante deberd solicitar la tercera matricula en un oficio dirigido al
Senor/a Decano/a de la Facultad de acuerdo al formato establecido; el
oficio deberd ser enviado de manera digital al correo de Secretaria de
Decanato.

En el asunto del correo deberd escribir: Trdmite de Tercera Matricula
En el cuerpo del correo deberd escribir los siguientes datos:

- Cédula de identificacion / pasaporte
- Nombres Completos

- Semestre

- Carrera

- NUmero telefénico de contacto

Ademds del oficio, deberd adjuntar en el correo los documentos que
considere necesarios y que justifiquen su solicitud.

e Proceso Secretaria de Decanato

La Secretaria de Decanato ingresard a su correo y verificard que los
pedidos de los estudiantes que solicitan tercera matricula tengan los
datos completos, el oficio de solicitud y la documentacién que indica el
estudiante y que debid adjuntar al correo.

Los trédmites que cumplan con los requisitos solicitados serdn reenviados
al Senor/a Decano/a de la facultad para su despacho.

Los trdmites que NO cumplan con los requisitos solicitados serdn
contestados al estudiante, especificando los motivos por los que el
trdmite ha sido devuelto.

e Proceso Decanato
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El Senor/a Decano/a de la Facultad revisard el tramite de tercera
matricula solicitado y conforme la justificacion del estudiante resolverd
en el término de hasta 48 horas o remitird el trdmite segun corresponda
a CGBEYU y/o Director de Carrera para el informe respectivo, mismos
gue deberdn ser contestados en un término de hasta 72 horas.

Con los informes remitidos, el Senor/a Decano/a autorizard o negard el
pedido del estudiante, para lo cual remitird la resoluciéon administrativa
correspondiente al correo de la Secretaria de Decanato para que sea
despachado.

e Proceso Secretaria de Decanato.

En el caso de que el frdmite sea negado, la Secretaria de Decanato
remitird la resolucion administrativa correspondiente por medio del
correo al senor estudiante.

En el caso de que el tramite sea autorizado, la Secretaria de Decanato
enviard la resolucidon administrativa con los informes respectivos a la
Direccion de Carrera, con copia a la Secretaria de Carrera para que
proceda a la Matricula en el SICOA.

En los dos casos, la Secretaria de Decanato remitird la resolucion
administrativa en un término de hasta 24 horas.

e Proceso Secretaria de Carrera.

Una vez recibido el correo de autorizacidn de Tercera Matricula, la
secretaria de carrera procederd a realizar la matricula respectiva en el
SICOA en un término de hasta 48 horas.

La Secretaria de Carrera deberd remitir al estudiante, a través del correo
para trdmites, el comprobante de matricula y la orden de pago
respectiva, informdndole al estudiante que se ha procesado su matricula
de manera provisional (LEGALIZADA PROVISIONALMENTE) hasta cuando
se redlice el pago correspondiente a través del formulario disponible
para el efecto y sea registrado por la Tesoreria de la institucion.

Consideraciones:

e Lo CGDEBEYU vy el SISU deberdn establecer sus procesos para que de
manera virtual (lomada telefénica, videoconferencia, etc.) se
contacten con el estudiante y puedan realizar el informe respectivo.

e Una vez que las actividades se retomen de manera presencial, todas las
instancias que remitieron los informes correspondientes deberdn remitir
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con firma de responsabilidad la documentacion respectiva para que sea
archivada en el expediente estudiantil.

2. REINGRESO

Proceso Estudiante

El estudiante deberd solicitar su reingreso a la carrera en un oficio dirigido
al Senor/a Decano/a de la Facultad de acuerdo al formato establecido;
el oficio deberd ser enviado de manera digital a la direccidén de correo
de la Secretaria de Decanato.

En el asunto del correo deberd escribir: Tramite de Reingreso
En el cuerpo del correo deberd escribir los siguientes datos:

- Cédula de identificacion / pasaporte
- Nombres Completos

- Semestre

- Carrera

- NUmero telefénico de contacto

Ademds del oficio, deberd adjuntar en el correo los documentos que
considere necesarios y que justifiquen su solicitud.

Proceso Secretaria de Decanato

La Secretaria de Decanato ingresard a su correo y verificard que los
pedidos de los estudiantes que solicitan reingreso, tengan los datos
completos, el oficio de solicitud y la documentaciéon que indica el
estudiante y que debid adjuntar al correo.

Los trédmites que cumplan con los requisitos solicitados serdn reenviados
al Senor/a Decano/a de la facultad para su despacho.

Los trdmites que NO cumplan con los requisitos solicitados serdn
contestados al estudiante, especificando los motivos por los que el
frdmite ha sido devuelto.

Proceso Decanato

El Senor/a Decano/a de la Facultad revisard el trdmite de reingreso
solicitado y remitird en un término de hasta 48 horas el pedido al Director
de Carrera.

Proceso del Director de Carrera
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El Director de Carrera elaborard el informe académico correspondiente,
en un término de hasta 72 horas.

e Proceso Decanato

Con el informe remitido por el Director de Carrera, el Senor/a Decano/a
autorizard o negard el pedido del estudiante en un término de hasta 48
horas, para lo cual remitird la resolucion administrativa mediante correo
a la Secretaria de Decanato par su despacho.

e Proceso Secretaria de Decanato.

En el caso de que el frdmite sea negado, la Secretaria de Decanato
remitird la resolucion administrativa correspondiente por medio del
correo al senor estudiante.

En el caso de que el tramite sea autorizado, la Secretaria de Decanato
enviard la resoluciéon administrativa, adjuntando el informe respectivo a
la Direccion de Carrera con copia a la Secretaria de Carrera para que
proceda a la Matricula en el SICOA.

En los dos casos, la Secretaria de Decanato remitird la resolucion
administrativa en un término de hasta 24 horas.

e Proceso Secretaria de Carrera.

Una vez recibido la resolucidon administrativa para el Reingreso, la
Secretaria de Carrera procederd a realizar la matricula respectiva en el
SICOA en el término de hasta 48 horas.

La Secretaria de Carrera deberd remitir al estudiante, a través del correo
electrénico, el comprobante de matricula y la orden de pago respectiva,
informdndole al estudiante que se ha procesado su matricula de manera
provisional (LEGALIZADA PROVISIONALMENTE) hasta cuando se realice el
pago correspondiente a través del formulario disponible para el efecto y
sea registrado por la Tesoreria de la institucién o a su vez se legalizard su
matricula de manera inmediata si no requiere de pago alguno.

Consideraciones:

e Una vez que las actividades se retomen de manera presencial, las
secretarias de carrera deberdn imprimir la documentacién de cada
estudiante y adjuntarla al expediente estudiantil.

e La declaraciéon juramentada de no haber cursado estudios en ofra
institucion de educacién superior deberd ser presentada de manera
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fisica una vez inicien las actividades académicas presenciales en la
institucion, sin embargo, deberd adjuntarla de manera digital en su
solicitud.

3. MATRICULA EN CARRERAS NO VIGENTES QUE REQUIEREN DE LA
IMPLEMENTACION DE PLANES DE CONTINGENCIA.

Dirigido a estudiantes que no han podido realizar su matricula en linea de las
carreras no vigentes ya que han reprobado asignaturas de niveles o
semestres inferiores que ya no estdn disponibles o cerrados.

e Proceso Estudiante

El estudiante deberd solicitar se analice su situacion académica previo
el proceso de matricula en la carrera no vigente mediante un oficio
dirigido al Senor Director de Carrera de acuerdo al formato establecido;
el oficio deberd ser enviado de manera digital al correo de la Secretaria
de Carrera.

En el asunto del correo deberd escribir: Tradmite Matricula en Carrera No
Vigente mediante Plan de Contingencia

En el cuerpo del correo deberd escribir los siguientes datos:

- Cédula de identificacion / pasaporte
- Nombres Completos

- Semestre

- Carrera

- NUmero telefénico de contacto

e Proceso Secretaria de Carrera

La Secretaria de carrera verificard que los correos de los estudiantes que
solicitan revisar su situacion académica previo la matricula en la carrera
no vigente tengan los datos completos y el oficio de solicitud, el cual
debid adjuntar al correo.

Los trdmites que cumplan con los requisitos solicitados serdn reenviados
a la Direccion de Carrera con la documentacion necesaria (récord
académicos, planes de estudios, etc.) en un término de hasta 24 horas.

Los trdmites que NO cumplan con los requisitos solicitados serdn
contestados al estudiante, especificando los motivos por los que el
trdmite ha sido devuelto.
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e Proceso Direccion de Carrera

La Direccion de Carrera revisard el frdmite de revision de situacion
académica enviado por el estudiante y remitird el informe de situacion
académica a la Secretaria de Carrera para readlizar el proceso de
maftricula en un término de hasta 72 horas.

e Proceso Secretaria de Carrera.

Una vez recibido el correo con el informe del Director de Carrerq, la
Secretaria de Carrera procederd a realizar la mafricula respectiva en el
SICOA en un término de hasta 48 horas.

La Secretaria de Carrera deberd remitir al estudiante, a tfravés del correo
electrénico, el comprobante de matricula y la orden de pago respectiva,
informdndole al estudiante que se ha procesado su matricula de manera
provisional (LEGALIZADA PROVISIONALMENTE) hasta cuando se realice el
pago correspondiente a través del formulario disponible para el efectoy
sea registrado por la Tesoreria de la institucion o a su vez se legalizard su
matricula de manera inmediata si no requiere de pago alguno.

Consideraciones:

Una vez que las actividades se retomen de manera presencial, las
secretarias de carrera deberdn imprimir la documentacion de cada
estudiante y adjuntarla al expediente estudiantil.

4. MATRICULA EN TITULACION ESPECIAL
e Proceso Estudiante

El estudiante deberd solicitar matricula en titulacién especial mediante
un oficio dirigido al Senor/a Decano/a, de acuerdo al formato
establecido; el oficio deberd ser enviado de manera digital al correo de
la Secretaria de Decanato.

Si estudiante cuenta con los certificados de Suficiencia en el Idioma
Extranjero, Certificado de Vinculacion, Certificado de Prdcticas
Preprofesionales, y Certificado de Cultura Fisica (si corresponde), deberd
adjuntarlos de manera digital al correo.

En el asunto del correo deberd escribir: Trdmite Matricula en Titulacion
Especial

En el cuerpo del correo deberd escribir los siguientes datos:
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- Cédula de identificacion / pasaporte
- Nombres Completos

- Semestre

- Carrera

- NuUmero teleféonico de contacto

e Proceso Secretaria de Decanato

La Secretaria de Decanato ingresard a su correo y verificard que los
pedidos de los estudiantes que solicitan matricula en Titulacion Especial,
tengan los datos completos, el oficio de solicitud y la documentaciéon
gue indica el estudiante y que debid adjuntar al correo.

Los tfrédmites que cumplan con los requisitos solicitados serdn reenviados
al Senor/a Decano/a de la Facultad para su despacho.

Los frdmites que NO cumplan con los requisitos solicitados seran
contestados al estudiante, especificando los motivos por los que el
trdmite ha sido devuelto.

En los dos casos, deberd remitir la informacion en un término de hasta 24
horas.

e Proceso Decanato

El Senor/a Decano/a de la Facultad revisard el frdmite de matricula en
Titulacioén Especial solicitado y remitird en un término de hasta 48 horas el
pedido al Director de Carrera.

e Proceso del Director de Carrera

El Director de Carrera elaborard el informe académico correspondiente,
en un término de hasta 72 horas.

e Proceso Decanato

Con el informe remitfido por el Director de Carrera, el Senor/a Decano/a
autorizard o negard el pedido del estudiante en un término de hasta 48
horas, para lo cual remitird la resolucion administrativa mediante correo
a la Secretaria de Decanato par su despacho.

e Proceso Secretaria de Decanato.

En el caso de que el frdmite sea negado, la Secretaria de Decanato
remitird la resolucion administrativa correspondiente por medio del
correo al senor estudiante.
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En el caso de que el trdmite sea autorizado, la Secretaria de Decanato
enviard la resolucion administrativa, adjuntando el informe respectivo a
la Direccion de Carrera con copia a la Secretaria de Carrera para que
proceda a la Matricula en el SICOA.

En los dos casos, la Secretaria de Decanato remitird la resolucion
administrativa en un término de hasta 24 horas.

e Proceso Secretaria de Carrera.

Una vez recibido el correo correspondiente con la resolucion
administrativa y el informe del Director de Carrea, la Secretaria de
Carrera procederd a realizar la matricula respectiva en el SICOA.

La Secretaria de Carrera deberd remitir al estudiante, a fravés del correo
electrénico, el comprobante de matricula y la orden de pago respectiva,
informdndole al estudiante que se ha procesado su matricula de manera
provisional (LEGALIZADA PROVISIONALMENTE) hasta cuando se realice el
pago correspondiente a través del formulario disponible para el efectoy
sea registrado por la Tesoreria de la institucién o a su vez se legalizard su
matricula de manera inmediata si no requiere de pago alguno.

Consideraciones:

e Los requisitos solicitados para la matricula en Titulacion Especial, tales
como el Certificado de Vinculacion, Certificado de Suficiencia en el
Idioma o de haber aprobado los 6 niveles del idioma extranjero, segin
corresponda el caso, el Certificado de Prdcticas Pre-profesionales, entre
otros; se presentardn conforme la Resolucién No. 088-CGA-09-04-2021, de
la Comisidn General Académica, adoptada el 09 de abril de 2021.

e Paralos estudiantes que deban pagar una orden de pago, la matricula
otorgada serd de manera provisional, y anulada en caso de no entregar
los documentos pertinentes para la elaboracién del certificado de
culminacién de estudios, conforme el articulo 106 del Reglamento de
Régimen Académico de la UNACH.

e Una vez que las actividades se retomen de manera presencial, las
secretarias de carrera deberdn imprimir la documentacién de cada
estudiante y adjuntarla al expediente estudiantil.

5. CAMBIO DE CARRERA DENTRO DE LA MISMA INSTITUCION (INTERNO)
Requisitos:

o Copia de la cédula de identificacion



WW

Secretaria Académica
VICERRECTORADO ACADEMICO @ SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

o Copia del Certificado de Votacion

o Certificado de la Senescyt donde conste el puntaje obtenido
para ingreso a las instituciones de educacion superior.

o Récord Académico

o Silabos de las asignaturas cursadas

o Haber cursado por lo menos un periodo académico y haber
aprobado mdas del 50% de las asignaturas de ese periodo
académico.

e Proceso Estudiante

El estudiante deberd solicitar cambio de carrera interno mediante un
oficio dirigido al Senor/a Decano/a de la Facultad de acuerdo al formato
establecido; el oficio deberd ser enviado de manera digital a la direccidn
de correo de la Secretaria de Decanato.

En el asunto del correo deberd escribir: Tramite Cambio de Carrera
Interno.

En el cuerpo del correo deberd escribir los siguientes datos:

- Cédula de identificacion / pasaporte
- Nombres Completos

- Carrera a la que desea ingresar

- NuUmero telefénico de contacto

e Proceso Secretaria de Decanato

La Secretaria de Decanato verificard que el correo del estudiante que
solicita cambio de carrera tenga los datos completos, el oficio de
solicitud, y la documentacion de soporte mismos que debid adjuntar al
correo.

Los trédmites que cumplan con los requisitos solicitados serdn reenviados
al Senor Decano para su frdmite correspondiente.

Los trdmites que NO cumplan con los requisitos solicitados serdn
contestados al estudiante, especificando los motivos por los que el
trdmite ha sido devuelto.

En ambos casos, se remitird la informacidn en un término de hasta 24
horas.

e Proceso Decanato
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El Senor/a Decano/a de la Facultad revisard el trdmite de cambio de
carrera solicitado y remitird el pedido al Director de Carrera para la
elaboracioén del informe académico correspondiente en un término de
hasta 48 horas.

e Proceso Direccion de Carrera

El Director de Carrera revisard el trdmite de cambio de carrera solicitado
y solicitard a la Secretaria de Carrera la documentacion que requiera y
qgue se pueda obtener de SICOA para la elaboracion del informe,
deberd considerar el puntaje minimo de ingreso a la carrera y la
disponibilidad de cupos, en un término de hasta 72 horas.

e Proceso Decanato

Con el informe remitido por el Director de Carrera, el Senor/a Decano/a
autorizard o Negard el pedido del estudiante, para lo cual remitird la
resolucion administrativa mediante correo a la Secretaria de Decanato
para su despacho en un término de hasta 48 horas.

e Proceso Secretaria de Decanato.

En el caso de que el frdmite sea negado, la Secretaria de Decanato
remitird la resolucion administrativa correspondiente por medio del
correo al senor estudiante.

Si el tramite fuere autorizado, la Secretaria de Decanato enviard la
resolucién administrativa, con el informe respectivo, a la Secretaria de
Carrera para que proceda a la Matricula en el SICOA.

En los dos casos, se remitird la informacidén en un término de hasta 24
horas.

e Proceso Secretaria de Carrera.

Una vez recibido el correo de autorizacion de cambio de carrera, la
Secretaria de Carrera procederd a realizar la matricula respectiva en el
SICOA en un término de hasta 48 horas.

La Secretaria de Carrera deberd remitir al estudiante, a tfravés del correo
el comprobante de matricula y la orden de pago respectiva,
informdndole al estudiante que se ha procesado su matricula de manera
provisional (LEGALIZADA PROVISIONALMENTE) hasta cuando se realice el
pago correspondiente a través del formulario disponible para el efecto y
sea registrado por la Tesoreria de la institucidn o a su vez se legalizard su
matricula de manera inmediata si no requiere de pago alguno.
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Para estudiantes externos se deberd enviar la orden de pago con el
costo de las convalidaciones.

Consideraciones:

e Una vez que las actividades se retomen de manera presencial, las
secretarias de carrera deberdn imprimir la documentacién de cada
estudiante y adjuntarla al expediente estudiantil.

e Los frdmites deberdn ser analizados de acuerdo a los cupos disponibles y
al cumplimiento de requisitos en cada carrera.

6. CAMBIO DE INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR (EXTERNO)

Requisitos:

Copia de la cédula de identificacion

Copia del Certificado de Votacion

Cerfificado de la Senescyt donde conste el puntaje obtenido para
ingreso a las instituciones de educacion superior.

Récord Académico

Silabos de las asignaturas cursadas

Haber cursado por lo menos un periodo académico y haber
aprobado asignaturas que sean susceptibles de homologacion
(conforme el articulo 12a de la Normativa Transitoria del CES
actualizada al 7 de octubre de 2020)

e Proceso Estudiante

El estudiante deberd solicitar cambio de IES mediante un oficio dirigido
al Senor/a Decano/a de la Facultad de acuerdo al formato establecido;
el oficio deberd ser enviado de manera digital a la direccidén de correo
de la Secretaria de Decanato.

En el asunto del correo deberd escribir: Tramite Cambio de IES

En el cuerpo del correo deberd escribir los siguientes datos:

- Cédula de identificacion / pasaporte
- Nombres Completos

- Carrera ala que desea ingresar

- NuUmero telefénico de contacto

e Proceso Secretaria de Decanato
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La Secretaria de Decanato verificard que el correo del estudiante que
solicita cambio de carrera tenga los datos completos, el oficio de
solicitud, y la documentacion de soporte mismos que debid adjuntar al
correo.

Los trédmites que cumplan con los requisitos solicitados serdin reenviados
al Senor/a Decano/a para su frdmite correspondiente.

Los trdmites que NO cumplan con los requisitos solicitados serdn
contestados al estudiante, especificando los motivos por los que el
trdmite ha sido devuelto.

En ambos casos, se remitird la informacidn en un término de hasta 24
horas.

e Proceso Decanato

El Senor/a Decano/a de la Facultad revisard el trdmite de cambio de IES
solicitado y remitird el pedido al Director de Carrera para la elaboracién
del informe académico correspondiente en un término de hasta 48
horas.

e Proceso Direccion de Carrera

El Director de Carrera revisard el frdmite de cambio de IES, mismo que
deberd considerar el puntaje minimo de ingreso a la carrera y la
disponibilidad de cupos, en un término de hasta 72 horas.

e Proceso Decanato

Con el informe remitido por el Director de Carrera, el Senor/a Decano/a
autorizard o negard el pedido del estudiante, para lo cual remitird la
resoluciéon administrativa mediante correo a la Secretaria de Decanato
para su despacho en un término de hasta 48 horas.

e Proceso Secretaria de Decanato.

En el caso de que el frdmite sea negado, la Secretaria de Decanato
remitird la resolucion administrativa correspondiente por medio del
correo al senor estudiante.

Si el tramite fuere autorizado, la Secretaria de Decanato enviard Ia
resoluciéon administrativa, con el informe respectivo, a la Secretaria de
Carrera para que proceda a la Matricula en el SICOA.

En los dos casos, se remitird la informacidén en un término de hasta 24
horas.
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e Proceso Secretaria de Carrera.

Una vez recibido el correo de autorizacidon de cambio de IES, la
Secretaria de Carrera procederd a realizar la matricula respectiva en el
SICOA en un término de hasta 48 horas.

La Secretaria de Carrera deberd remitir al estudiante, a través del correo
el comprobante de matricula y la orden de pago respectiva,
informdndole al estudiante que se ha procesado su matricula de manera
provisional (LEGALIZADA PROVISIONALMENTE) hasta cuando se realice el
pago correspondiente a través del formulario disponible para el efecto y
sed registrado por la Tesoreria de la institucion o a su vez se legalizard su
matricula de manera inmediata si no requiere de pago alguno.

Para estudiantes externos se deberd enviar la orden de pago con el
costo de las convalidaciones.

Consideraciones:

e En atencion a que el articulo 12a de la Normativa Transitoria del CES
a la fecha no es aplicable, se receptardn y tframitardn solicitudes de
cambio de IES conforme lo establecido en el articulo 96 del
Reglamento de Régimen Académico del CES vigente, conforme las
directrices emanadas por el Vicerrectorado Académico mediante
oficio 199-VAC-UNACH-2021 del 31de marzo de 2021.

e Una vez que las actividades se retfomen de manera presencial, las
secretarias de carrera deberdn imprimir la documentacion de cada
estudiante y adjuntarla al expediente estudiantil.

e Los trédmites deberdn ser analizados de acuerdo a los cupos
disponibles y al cumplimiento de requisitos en cada carrera.

7. RETIRO EN ASIGNATURAS, CURSO O SU EQUIVALENTE EN CARERRA Y/O EN LAS
COORDINACIONES DE APOYO.
e Proceso Estudiante

El estudiante deberd solicitar el retiro en asignaturas o retiro total
mediante un oficio dirigido al Senor/a Decano/a la Facultad o
Coordinador de acuerdo al formato establecido; el oficio deberd ser
enviado de manera digital al correo de las Secretarias de Carrera /
Coordinacion.

En el asunto del correo deberd escribir: Tramite Retiro en Asignatura,
Curso o su equivalente (segun corresponda).
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En el cuerpo del correo deberd escribir los siguientes datos:

- Cédula de identificacion / pasaporte
- Nombres Completos

- Semestre

- Carrera

- NuUmero teleféonico de contacto

e Proceso Secretaria de Carrera

La Secretaria de Carrera verificard que los correos de los estudiantes que
solicitan retiro en asignaturas o refiro total tengan los datos completos y
el oficio de solicitud, el cual debié adjuntar al correo.

Los trédmites que cumplan con los requisitos solicitados serdn reenviados
a la Direccion de Carrera para informe conjuntamente con Ia
documentacidén que sea necesaria (récord académico, comprobante
de matricula, etc.).

Los trdmites que NO cumplan con los requisitos solicitados serdn
contestados al estudiante, especificando los motivos por los que el
trdmite ha sido devuelto.

En los dos casos, la informacidon deberd ser remitida en un término de
hasta 24 horas.

e Proceso Direccion de Carrera

El Director de Carrera revisard el trdmite de retiro solicitado y procederd
ala elaboracién del informe respectivo para ser remitido al Decanato de
la Facultad en un término de hasta 72 horas.

e Proceso Decanato

El Senor/a Decano/a de la Facultad con el informe remitido por el
Director de Carrera, analizard el mismo y emitird, de ser el caso favorable,
la respectiva resolucion administrativa en el término de hasta 48 horas.

e Proceso Secretaria de Decanato.

En el caso de que el frdmite sea negado, la Secretaria de Decanato
remitird la resolucion administrativa correspondiente por medio del
correo al senor estudiante.

En el caso de que el trdmite sea autorizado, la Secretaria de Decanato
enviard la resolucion administrativa, con el informe respectivo, a la
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Direccion de Carrera con copia a la Secretaria de Carrera para que
proceda a la Matricula en el SICOA.

En los dos casos, la informacidon se remitird en un término de hasta 24
horas.

e Proceso Secretaria de Carrera.

Una vez recibido el correo de autorizacidon de retiro, la Secretaria de
Carrera procederd a registrar en la matricula el retiro de las asignaturas,
curso o equivalente en el SICOA en un término de hasta 48 horas.

La Secretaria de Carrera deberd notificar al estudiante a través del
correo electrénico que su trdmite ha sido procesado y que lo puede
verificar ingresando al SICOA en la opcidn Servicios Estudiantiles.

Consideraciones:

Una vez que las actividades se retomen de manera presencial, las
secretarias de carrera deberdn imprimir la documentaciéon de cada
estudiante y adjuntarla al expediente estudiantil.

8. AVANCES EN ASIGNATURAS EN CARERRA
e Proceso Estudiante

El estudiante deberd solicitar cursar hasta 2 asignaturas del nivel o
semestre inmediato superior mediante un oficio dirigido al Senor/a
Decano/a la Facultad de acuerdo al formato establecido; el oficio
deberd ser enviado de manera digital al correo de la Secretaria de
Carrera.

En el asunto del correo deberd escribir: Tramite Avance en Asignatura
En el cuerpo del correo deberd escribir los siguientes datos:

- Cédula de identificacion / pasaporte
- Nombres Completos

- Semestre

- Carrera

- NUmero telefénico de contacto

e Proceso Secretaria de Carrera
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La Secretaria de Carrera verificard que los correos de los estudiantes que
solicitan avance en asignaturas tengan los datos completos y el oficio de
solicitud, el cual debié adjuntar al correo.

Los tfradmites que cumplan con los requisitos solicitados serdn reenviados
a la Direccion de Carrera para informe conjuntamente con la
documentacidén que sea necesaria (récord académico, comprobante
de matricula, etc.).

Los trdmites que NO cumplan con los requisitos solicitados serdn
contestados al estudiante, especificando los motivos por los que el
trdmite ha sido devuelto.

En los dos casos, la informacion deberd ser enviada en un término de
hasta 24 horas.

e Proceso Direccion de Carrera

El Director de Carrera revisard el frdmite de retiro solicitado y procederd
ala elaboracién del informe respectivo para ser remitido al Decanato de
la Facultad en un término de hasta 72 horas.

e Proceso Decanato

El Senor/a Decano/a de la Facultad con el informe remitido por el
Director de Carrera, analizard el mismo y emitird, de ser el caso favorable,
la respectiva resolucion administrativa en un término de hasta 48 horas.

e Proceso Secretaria de Decanato.

En el caso de que el frdmite sea negado, la Secretaria de Decanato
remitird la resolucion administrativa correspondiente por medio del
correo al senor estudiante.

En el caso de que el trdmite sea autorizado, la Secretaria de Decanato
enviard la resolucion administrativa, con el informe respectivo, a la
Direccioén de Carrera con copia a la Secretaria de Carrera para que
proceda al registro de las asignaturas en la matricula en el SICOA.

En los dos casos, la informacion deberd ser enviada en un término de
hasta 24 horas.

e Proceso Secretaria de Carrera.
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Una vez recibido el correo de autorizacion de avance, la Secretaria de
Carrera procederd a registrar las asignaturas de avance en el SICOA en
un término de hasta 48 horas.

La Secretaria de Carrera deberd notificar al estudiante a través del
correo electrénico que su trdmite ha sido procesado y que lo puede
verificar ingresando al SICOA en la opcidn Servicios Estudiantiles.

Consideraciones:

Una vez que las actividades se retomen de manera presencial, las
secretarias de carrera deberdn imprimir la documentacion de cada
estudiante y adjuntarla al expediente estudiantil.

9. CAMBIOS DE PARALELO EN ASIGNATURA, CURSO O SU EQUIVALENTE
e Proceso Estudiante

El estudiante deberd solicitar el cambio de paralelo en las asignaturas o
curso mediante un oficio dirigido al Senor/a Decano/a la Facultad de
acuerdo al formato establecido; el oficio deberd ser enviado de manera
digital al correo de la Secretaria de Carrera.

En el asunto del correo deberd escribir: Tramite Cambio de Paralelo
En el cuerpo del correo deberd escribir los siguientes datos:

- Cédula de identificacion / pasaporte
- Nombres Completos

- Semestre

- Carrera

- NuUmero telefénico de contacto

e Proceso Secretaria de Carrera

La Secretaria de Carrera verificard que los correos de los estudiantes que
solicitan cambio de paralelo en asignaturas o curso tengan los datos
completos y el oficio de solicitud, el cual debid adjuntar al correo.

Los trédmites que cumplan con los requisitos solicitados serdn reenviados
a la Direccion de Carrera para informe conjuntfamente con la
documentacién que sea necesaria (récord académico, comprobante
de matricula, etfc.).
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Los trdmites que NO cumplan con los requisitos solicitados serdn
contestados al estudiante, especificando los motivos por los que el
trdmite ha sido devuelto.

En los dos casos, se enviard la informacién en un término de hasta 24
horas.

e Proceso Direccion de Carrera

El Director de Carrera revisard el frdmite de retiro solicitado y procederd
ala elaboracién del informe respectivo para ser remitido al Decanato de
la Facultad en un término de hasta 72 horas.

e Proceso Decanato

El Senor/a Decano/a de la Facultad con el informe remitido por el
Director de Carrera, analizard el mismo y emitird, de ser el caso favorable,
la respectiva resolucidon administrativa en un término de hasta 48 horas.

e Proceso Secretaria de Decanato.

En el caso de que el frdmite sea negado, la Secretaria de Decanato
remitird la resolucion administrativa correspondiente por medio del
correo al senor estudiante.

En el caso de que el tradmite sea autorizado, la Secretaria de Decanato
enviard la resolucion administrativa, con el informe respectivo, a la
Direccioén de Carrera con copia a la Secretaria de Carrera para que
proceda al registro del cambio de paralelo en las asignaturas o curso en
el SICOA.

En los dos casos, se enviard la informacidén en un término de hasta 24
horas.

e Proceso Secretaria de Carrera.

Una vez recibido el correo de autorizacion de cambio de paralelo, la
Secretaria de Carrera procederd a registrar el cambio solicitado en el
SICOA en un término de hasta 48 horas.

La Secretaria de Carrera deberd notificar al estudiante a través del
correo electrénico que su trdmite ha sido procesado y que lo puede
verificar ingresando al SICOA en la opcidn Servicios Estudiantiles.

Consideraciones:
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Una vez que las actividades se retomen de manera presencial, las
secretarias de carrera deberdn imprimir la documentacion de cada
estudiante y adjuntarla al expediente estudiantil.

ANEXO 1
FORMATOS DE OFICIOS DE SOLICITUD DE TRAMITE
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TERCERA MATRICULA
Riobamba, _ de _ de 202__
Senor Decano
FACULTAD DE .......ccenvnennennnne
Presente
De mi consideracion:
YO, e, con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ....................... semesitre, de la Carrera de
................................................ solicito muy comedidamente su autorizacion para
matricularme con TERCERA MATRICULA para el periodo académico albril 2020 — septiembre
2020, en la(s) asignatura(s) de .....ccovevveviiiiiiiininnnnn en virtud de: (explicacion del caso)

Estoy consciente que, al entregar una informacién que no es veraz ni legal, mi matricula
serd anulada, conforme el articulo 106 del Reglamento de Régimen Académico de la
UNACH.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante

C.L.
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REINGRESO
Riobamba, _ de _ de 202__
Senor Decano
FACULTAD DE .......ccvvvvnannene
Presente
De mi consideracion:
YO, , con cédula de identidad / pasaporte:
................................. , solicito muy comedidamente su autorizacién para mi REINGRESO a
A CAMMEIO e i e e para el periodo

académico Abril 2020 - Septiembre 2020.

Estoy consciente que, al entregar una informacién que no es veraz ni legal, mi matricula
serd anulada, conforme el articulo 106 del Reglamento de Régimen Académico de la
UNACH.

Declaro, ademds, que no he realizado estudios en otra institucién de educacion superior en
el periodo en el cual no cursé estudios en la Universidad Nacional de Chimborazo.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante

C.L.
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MATRICULA EN CARRERAS NO VIGENTES QUE REQUIEREN DE LA IMPLEMENTACION DE PLANES
DE CONTINGENCIA.

Riobamba, __de  de 202

Senor Director de Carrera

CARRERA DE .....

Presente

De mi consideracion:

YO, con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ........................... semesire, de la carrera de
............................................ solicito muy comedidamente se revise mi situacién
académica y se establezca las condiciones en las que debe realizarse mi matricula para el
periodo académico Abril 2020 — Septiembre 2020. Asi también, de ser el caso, se autorice a
la Secretaria de Carrera realizar mi matricula en el SICOA.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante

C.L.
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MATRICULA EN TITULACION
Riobamba, __de  de 202
Senor Director de Carrera
CARRERA DE .....
Presente

De mi consideracion:

YO, e, con cédula de identificacion / pasaporte:
.................................. estudiante del ........................... semestre, de la carrera de
............................................ solicito muy comedidamente se revise mi situacién
académica y se establezca las condiciones en las que debe realizarse mi MATRICULA EN
TITULACION ESPECIAL para el periodo académico Abril 2020 - Septiembre 2020. Asi también,
de ser el caso, se autorice a la Secretaria de Carrera realizar mi matricula en el SICOA.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante

C.L.
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CAMBIOS DE CARRERA
Riobamba, __de _ de 202

Senor Decano

FACULTADDE ..........coenvennenne

Presente

De mi consideracion:

YO, con cédula de identificacidn / pasaporte:
.................................. solicito muy comedidamente MATRICULA POR CAMBIO DE CARRERA
€N 1A CAIMErO A€ i e para el periodo académico

Abril 2020 - Septiembre 2020.

Adjunto la siguiente documentacion:

Estoy consciente que, al entregar una informacién que no es veraz ni legal, mi matricula
serd anulada, conforme el articulo 106 del Reglamento de Régimen Académico de la
UNACH.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante

C.L.



WW

Secretaria Académica
VICERRECTORADO ACADEMICO @ SGC

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

RETIRO EN ASIGNATURAS
Riobamba, __de _ de 202

Senor Decano
FACULTADDE .......ccccvvvnvennnn.e.
Presente

De mi consideracion:

YO, con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ....................... semesire, de la Carrera de
................................................ solicito muy comedidamente su autorizacion para
proceder con el RETIRO EN ASIGNATURA para el periodo académico abril 2020 — septiembre
2020, en la(s) asignatura(s) de ...cocoeeiviiiiiiiiiiiiinnnnn, en virtud de: (explicacién del caso)

Estoy consciente que, al entregar una informacién que no es veraz ni legal, mi matricula
serd anulada, conforme el articulo 106 del Reglamento de Régimen Académico de la
UNACH.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante

C.L.
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RETIRO TOTAL
Riobamba, __de _ de 202
Senor Decano
FACULTADDE .......ccccvvvnvennnn.e.
Presente
De mi consideracion:
YO, con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ....................... semesire, de la Carrera de
................................................ solicito muy comedidamente su autorizacion para

proceder con el RETIRO TOTAL para el periodo académico abril 2020 - septiembre 2020, en
virtud de: (explicacién del caso)

Estoy consciente que, al entregar una informacién que no es veraz ni legal, mi matricula
serd anulada, conforme el articulo 106 del Reglamento de Régimen Académico de la
UNACH.

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante

C.L.
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AVANCE DE ASIGNATURAS
Riobamba, __de _ de 202

Senor Decano

FACULTADDE ..........coenvennenne

Presente

De mi consideracion:

YO, ) con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ....................... semestre, de la Carrera de
................................................ solicito muy comedidamente su autorizacidon para

proceder con el AVANCE EN ASIGNATURA para el periodo académico abril 2020 -
septiembre 2020, en la(s) asigNAtura(S) Ae ....ouiniririiiii e

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante

C.L.
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CAMBIOS DE PARALELO EN ASIGNATURAS
Riobamba, __de _ de 202

Senor Decano

FACULTADDE ..........coenvennenne

Presente

De mi consideracion:

YO, ) con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ....................... semesire, de la Carrera de
................................................ solicito muy comedidamente su autorizacidn para
proceder con el CAMBIO DE PARALELO EN ASIGNATURA para el periodo académico abril
2020 - septiembre 2020, en la(s) asignatura(s) de
...................................................................... del paralelo ..... al paralelo ......

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante

C.L.
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CAMBIOS DE PARALELO EN NIVEL
Riobamba, __de _ de 202

Senor Decano

FACULTADDE ..........coenvennenne

Presente

De mi consideracion:

YO, ) con cédula de identidad / pasaporte:
.................................. estudiante del ....................... semestre, de la Carrera de
................................................ solicito muy comedidamente su autorizacidon para
proceder con el CAMBIO DE PARALELO EN EL NIVEL para el periodo académico abril 2020 -
septiembre 2020, del paralelo ...... al paralelo ......

Por su atencién, mi agradecimiento;

Atentamente;

(aqui debe ir la firma)

Nombre del Estudiante

C.L.
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ANEXO 2
DIRECCIONES DE CORREO ELECTRONICO DEL PERSONAL DE SECRETARIA
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FACULTAD DE CIENCIAS DE LA EDUCACION, HUMANAS Y TECNOLOGIAS

Nombres

Cargo

Direccion de Correo

Carla Jarrin

Secretaria de Decanato

cjarrin@unach.edu.ec

Catalina Campos

Secretaria de Carrera de
Pedagogia de los Idiomas
Nacionales y Extranjeros,
Idiomas, Educacion Bdsica,
Educacion Inicial,

ccampos@unach.edu.ec

Cecilia Villalba

Secretaria de Carrera de
Ciencias Sociales, Cultura
Estética, Pedagogia de la
Actividad Fisica y Deporte,
Pedagogia de la Historia y
Ciencias Sociales, Pedagogia
de las Artes y Humanidades

cvillalba@unach.edu.ec

Monica Vinueza

Secretaria de Carrera de
Biologia Quimica y Laboratorio,
Psicologia en Orientacion
Vocacional y Familiar,
Psicopedagogia, Pedagogia
de las Ciencias Experimentales
Informdtica, Pedagogia de las
Ciencias Experimentales
Quimica vy Biologia

myvinueza@unach.edu.ec

Zulma Garcia

Secretaria de Carrera de
Disefio Grdfico, Ciencias
Exactas, Pedagogia de la
Lengua v Literatura, Pedagogia
de las Ciencias Experimentales
Matemdticas y Fisica.

zgarcia@unach.edu.ec

FACULTAD DE CIENCIAS DE LA SALUD

Nombres

Cargo

Direccién de Correo

Francisca Jara

Secretaria de Decanato

francisca.jara@unach.edu.ec

Monica Saltos

Secretaria de Carrera de
Odontologia

msaltos@unach.edu.ec

Pablo Guerra

Secretaria de Carrera de
Terapia Fisica, Cultura Fisica

pguerra@Qunach.edu.ec

Maria Fernanda
Montalvo

Secretaria de Carrera de
Psicologia Clinica

mfmontalvo@unach.edu.ec

Maria Fernanda
Cepeda

Secretaria de Carrera de
Medicina

mcepeda@unach.edu.ec
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Maria Bonilla

Secretaria de Carrera de
Laboratorio Clinico

mbonilla@unach.edu.ec

Natalia Guamdn

Secretaria de Carrera de
Enfermeria

nguaman@unach.edu.ec

FACULTAD DE INGENIERIA

Nombres Cargo Direccion de Correo
Lorena Ortega Secretaria de Decanato lorengortega@unach.edu.ec
Silvia Asqui Secretaria de Decanato sasqui@unach.edu.ec

Eliana Murillo

Secretaria de Carrera de
Ingenieria Industrial, Ingenieria
Electrénicay
Telecomunicaciones

elymurilo@unach.edu.ec

Eliana Esparza

Secretaria de Carrera de
Ingenieria Agroindustrial,
Agroindustria, Ingenieria

Ambiental

eesparza@unach.edu.ec

Maria Dolores Noboa

Secretaria de Carrera de
Arquitectura, TICS

mnoboa@unach.edu.ec

Gabriela Guerrero

Secretaria de Carrera de
Ingenieria Civil

gguerreroQunach.edu.ec

FACULTAD DE CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRATIVAS

Nombres

Cargo

Direccion de Correo

Marcela Ochoa

Secretaria de Decanato

mochoa@unach.edu.ec

Tatiana Espinoza

Secretaria de Decanato

tespinoza@unach.uved.ec

Amparo Lopez

Secretaria de Carrera de
Contabilidad

amparolopez@unach.edu.ec

Yesenia Chdvez

Secretaria de Carrera de
Derecho

ychavez@unach.edu.ec

Ximena Torres

Secretaria de Carrera de
Economia

xtorres@unach.edu.ec

Maritza Lara

Secretaria de Carrera de
Comunicacion Social

maritzalara@unach.edu.ec

Ximena Yambay

Secretaria de Carrera de
Turismo

xyambay@unach.edu.ec

Daniela Bahamonde

Secretaria de Carrera de
Administracién en Empresas,
Ingenieria Comercial

tbahamonde@unach.edu.ec
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