l. Homologacion.

Definicion: reconocimiento (de asignatura) resultante de un estudio
comparativo del contenido del programa de la asignatura que se solicita
homologar y la correspondiente del plan de estudios a que pertenece el
solicitante.

Es la validacion de la(s) asignatura(s) que hubiesen sido cursadas por el
alumno en otra Institucién de Educacién superior o en alguna carrera ofrecida
por ésta.

Oportunidad.
Podra solicitarse por una vez durante el primer afio, excepto en aquellas
oportunidades en que sea modificado el plan de estudios.

Documentacion.
Certificado de Aranceles al Dia

e Estampillas UTEM por un valor establecido anualmente por VRAF
e Programa de asignaturas aprobadas
e Concentracion de notas

Tramitacion.

1. DOCUMENTACION se entrega en Oficina de Informaciones de
Direccion de Docencia.

DIRDOC revisa antecedentes.

DIRDOC solicita estudio de homologacion al DEPARTAMENTO que
corresponda (con programas y concentracion de notas).

4. Vuelve el estudio del DEPARTAMENTO correspondiente a DIRDOC.

5. DIRDOC confecciona resumen homologacion y pasa a la Directora.

6. Directora realiza la proposicion de homologacion.

7. Expediente completo a CONTRALORIA INTERNA
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. Oficina de partes despacha a DIRDOC la solicitud totalmente tramitada.
DIRDOC recibe e ingresa al sistema computacional
0.DIRDOC despacha al ENCARGADO DE CARRERA respectiva
antecedentes para que registre el resumen de homologaciones en el
sistema computacional y en la ficha curricular del alumno.
11.ENCARGADO DE CARRERA envia copias del informa para la escuela 'y
para el alumno.



Equivalencias.

Definicion. Es el reconocimiento de asignaturas de igual codigo,

aprobadas en otra carrera.

Documentacion.

Certificado de aranceles al dia
Carta solicitando equivalencia de asignaturas

Traslado.

Definicion. Es el acto en virtud del cual la Universidad autoriza y acepta

el cambio de un Estudiante de otra Institucion de Educacion Superior Nacional
o Extranjera a esta Universidad, con el fin de proseguir la misma carrera o
aguella que se estime equivalente.

Requisitos.

Tener calidad de “alumno regular” de la institucion que proviene

Haber cursado y aprobado en su totalidad las asignaturas del primer afio
de la carrera de origen

No tener impedimentos académicos

Haber obtenido un puntaje promedio PAA o PSU igual o superior al
altimo matriculado

Documentacion

e Certificado de alumno regular de la carrera de origen

e Programa de asignaturas aprobadas

e Concentracion de notas

e Malla curricular de la carrera origen

e Certificado de puntaje PAA o PSU

e Estampillas UTEM por un valor establecido anualmente por VRAF

Tramitacion

1. DOCUMENTACION se entrega en Oficina de Informaciones de
Direccién de Docencia.

2. DIRDOC revisa antecedentes.

3. DIRDOC solicita estudio a la ESCUELA que corresponda.

4. Vuelve el estudio de la ESCUELA correspondiente a DIRDOC, con
informe y resumen de homologacion.

5. DIRDOC revisa documentos del traslado: informe, carta, resumen y
concentracion de notas.

6. Directora realiza la proposicion.

7. Expediente completo a CONTRALORIA INTERNA

8. Oficina de partes despacha a DIRDOC la solicitud totalmente tramitada.

9. DIRDOC recibe e ingresa al sistema computacional



10.DIRDOC despacha al ENCARGADO DE CARRERA respectiva
antecedentes para el registro de asignaturas homologadas al sistema
computacional y en la ficha curricular del alumno.

11. Se avisa al postulante para que se matricule.

12.JEFA DE MATRICULA ingresa al sistema computacional y procede a
matricular al alumno.

13.

V. Transferencia.

Definicion. Es el acto en virtud del cual la Universidad autoriza y acepta
el cambio de un estudiante de una carrera a otra distinta.

Documentacion.
e Certificado de alumno regular de la carrera de origen
e Concentracidon de notas
e Certificado de puntaje PAA o PSU
e Programa de asignaturas cursadas
e Estampillas UTEM por un valor establecido anualmente por VRAF

Tramitacion.

1. DOCUMENTACION se entrega en Oficina de Informaciones de
Direccién de Docencia.

2. DIRDOC revisa antecedentes.

3. DIRDOC solicita concentracion de notas a ENCARGADA DE CARRERA

4. DIRDOC despacha antecedentes a la ESCUELA correspondiente.

5. ESCUELA informa proposiciéon y adjunta informa homologacion y
resumen (si corresponden) a DIRDOC

6. DIRDOC confecciona equivalencia si corresponde, y pasa a la Directora

7. Directora realiza proposicion.

8. Expediente completo a CONTRALORIA INTERNA

9. Oficina de partes despacha a DIRDOC la transferencia resuelta.

10.Se ingresa al sistema computacional, y se envia al ENCARGADO DE
CARRERA para el registro de homologaciones en sistema
computacional y ficha curricular de alumno.

11.ENCARGADO DE CARRERA envia copia a ESCUELA y copia a
alumno.

12.Se avisa al alumno para que se matricule.

13.JEFA DE MATRICULA ingresa al sistema computacional y procede a
matricular al alumno.

Observaciones.

e El resultado de estas solicitudes se entregara aproximadamente en 25
dias héabiles, contados desde la fecha de recepcion de Ila
documentacion.

e Los alumnos regulares de la UTEM que soliciten traslado o
transferencia, so6lo deberan presentar certificado de aranceles al dia y
estampillas.



V.

Postergacion.

Definicion. Es la interrupcién temporal del periodo académico, antes de

la iniciacion de éste.

Oportunidad.

Podra solicitarse hasta 2 periodos seguidos.
La solicitud de postergacion debe presentarse antes del proceso de
Matricula, y/o inscripcidon de asignaturas.

Documentacion.

Certificado de aranceles al dia
Certificado de Biblioteca
Carta motivo

Tramitacion.

1. DOCUMENTACION se entrega en Oficina de Informaciones de
Direccion de Docencia.

2. DIRDOC revisa antecedentes, adjunta ficha curricular y entrega a la
Directora para su visto bueno.

3. DIRDOC ingresa solicitud al libro y asigna nimero

4. Se ingresa al sistema computacional y se envia al ENCARGADO DE
CARRERA.

5. ENCARGADO DE CARRERA ingresa en el sistema computacional y
ficha curricular del alumno.

6. Se notifica al alumno.

Observaciones.

VI.

Una vez entregada la documentacion, el alumno debera presentar en el
Departamento de Aranceles fotocopia del talon de solicitud, para la
suspension de cobros por parte de la Universidad.

El resultado de esta solicitud se entregara aproximadamente en 15 dias
habiles, contados desde la fecha de recepciéon de la documentacion en
DIRDOC.

Congelacion.

Definicion. Es la interrupcion temporal del periodo académico, durante el

transcurso del mismo, después de haber realizado la inscripcién académica.



Documentacion.
Certificado de aranceles al dia

e Certificado de Biblioteca

e Carta motivo

e Estampillas UTEM por un valor establecido anualmente por VRAF
Tramitacion.

1. DOCUMENTACION se entrega en Oficina de Informaciones de
Direccion de Docencia.

DIRDOC revisa antecedentes, y solicita informe a Bienestar Estudiantil o
a SESAES, segun corresponda.

La UNIDAD INFORMANTE correspondiente emite respuesta a DIRDOC.
DIRDOC recibe antecedentes, y pasan a la Directora.

Directora propone aceptar o rechazar.

Expediente completo a CONTRALORIA INTERNA.

Oficina de partes despacha a DIRDOC solicitud totalmente tramitada.
DIRDOC ingresa al sistema computacional, y se envia al ENCARGADO
DE CARRERA para el registro en sistema computacional y ficha
curricular de alumno.

9. Se notifica al alumno.
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Observaciones.

e Una vez entregada la documentacion, el alumno debera presentar en el
Departamento de Aranceles fotocopia del talon de solicitud, para la
suspensioén de cobros por parte de la Universidad.

e El resultado de esta solicitud se entregara aproximadamente en 15 dias
habiles, contados desde la fecha de recepcion de la documentacion en
DIRDOC.

VIl.  Renuncia.

Definicion. Es la declaracion expresa del alumno de retirarse de la
carrera.

Oportunidad.
Durante todo el afio académico, excepto febrero, julio y diciembre, y por
escrito ante el Director de Escuela, quien informard a DIRDOC.

Documentacion.
e Formulario de renuncia (Direccion de Escuela)
e Certificado de aranceles al dia
e Certificado de Biblioteca
e Devolucion del pase escolar, o constancia de carabineros en caso de
extravio
e Carta motivo

Tramitacion.
1. ESCUELA correspondiente recibe toda la documentacion requerida.
2. Pasan los antecedentes completos a DIRDOC.



3.
4.
5.

VIII.

DIRDOC entrega a Directora para su visto bueno
DIRDOC ingresa a libro y asigna nimero a expediente
Se descarga del sistema computacional.
Reincorporacion.

Definicion. Acto en virtud del cual un alumno que ha interrumpido sus

estudios en la Universidad, vuelve a incorporarse a ésta, con el fin de
continuarlos.

Documentacion.

Certificado de aranceles al dia
Estampillas UTEM por un valor establecido anualmente por VRAF.

Tramitacion.

1.
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10.

DOCUMENTACION se entrega en Oficina de Informaciones de
Direccion de Docencia.

DIRDOC adjunta ficha de autorizacién, y envia antecedentes a
ESCUELA.

ESCUELA acepta o rechaza solicitud.

Antecedentes vuelven a DIRDOC, y se entregan a Directora para
confirmacion de lo indicado por la ESCUELA.

Expediente completo pasa a CONTRALORIA INTERNA.

Oficina de partes despacha a DIRDOC solicitud totalmente tramitada.
DIRDOC ingresa solicitud al sistema computacional, y envia a
ENCARGADO DE CARRERA.

ENCARGADO DE CARRERA ingresa solicitud al sistema
computacional.

Se notifica al alumno para que asista a matricularse.

JEFA DE MATRICULA ingresa a sistema computacional y matricula al
alumno.

Observaciones.

IX.

causal

El resultado de esta solicitud se entregara aproximadamente en 15 dias
habiles, contados desde la fecha de recepcion de la documentacion en
DIRDOC.

Matricula de excepcién.

Definicién. Solicitud de matricula de alumnos que se encuentran en
de eliminacion (reprobar una o0 mas asignaturas en segunda

oportunidad).



Oportunidad.
Dentro del plazo fijado en el calendario de actividades académico
administrativas.

Documentacion.
e Formulario de solicitud de matricula de excepcion en DIRDOC.

Tramitacion.
1. Oficina de informaciones de DIRDOC recibe solicitud.
2. DIRDOC adjunta ficha y antecedentes y pasan a Directora y COMISION
3. Directora y COMISION aceptan o rechazan la solicitud.

Observaciones.
e Los integrantes de la comisiébn seran nombrados por el Consejo
Académico, ademas del Jefe de la Carrera respectiva y un representante
de los alumnos.



