PROTOCOLO - PROCESO TITULACION

Desde el Vicedecanato de la FAHU y con el propdsito de ordenar y disminuir los fiempos de
gestion interna (se adjunta tabla con plazos), enviamos el siguiente protocolo (instructivo)
para vuestro conocimiento y difusion con las respectivas jefaturas y secretarias de pregrado.

CARRERAS SIN EXAMEN:

O

Cada jefatura de carrera deberd enviar ndmina de estudiantes (listado) que se
encuentren en condiciones académicas para aperturar expediente en Registro
Curricular. Plazo méaximo para enviar ndmina de acuerdo al Calendario Académico
del afo en curso. Periodo 2024-01: 3.5.2024
Cada jefatura de carrera debe enviar a cada estudiante del listado: el formulario de
apertura y protocolo de titulacion (web FAHU y adjunto), relevando la importancia de
tomar contacto con la correspondiente analista curricular para dar inicio al proceso
de ftitulacion.
El o la estudiante debe completar formulario de apertura y enviar junto a su certificado
de nacimiento a su correspondiente analista curricular.
La analista curricular recepciona documentaciéon y abre expediente de ftitulacién
(Diplomado, Bachiller, Grado o Titulo, segun indique el plan de estudios).
Abierto el expediente de titulacion, cada andlista tendrd acceso por sistema a la
informacion de: cardtulas (de grados), valores (a pagar) y formulario de género, vy
claves para revisar estado de constancias, todo lo cual enviard a las y los estudiantes.
El o la estudiante, deberd entregar a la analista: cardtulas firmada, formulario género y
comprobante de pago. Ademds, con la clave podrd verificar aprobacién o no de
constancias en finanzas, en biblioteca y de beneficios estudiantiles.
La analista curricular recepciona toda la documentacidon y comienza proceso de
firmas de cardtulas de grados vy titulos y concentraciones de calificaciones.

— La unidad académica firma cardtulas y envia a registro curricular.

- Vicedecanato firma concentraciones de cdalificaciones y envia a registro

curricular.

— Decanato firma cardtulas y envia a registro curricular.

La analista curricular recepciona toda la documentacion y completa expediente.

. Secretaria de Registro curricular envia expediente a titulos y grados.

CARRERAS CON EXAMEN:

Cada jefatura de carrera deberd enviar ndmina de estudiantes (listado) que se
encuentren con calificacién de profesor guia para programar examen de grado en
registro curricular. Plazo mdximo para enviar ndmina, segun Calendario Académico del
ano en curso. Periodo 2024-01: 3.5.2024

Cada jefatura de carrera debe enviar a cada estudiante del listado: el formulario de
apertura y protocolo de titulacion (web FAHU y adjunto), relevando la importancia de
tfomar contacto con la correspondiente analista curricular para dar inicio al proceso
de fitulacion.




El o la estudiante debe completar formulario de apertura y enviar junto a su certificado
de nacimiento a la jefatura de carrera.

La jefatura de carrera deberd enviar la programacién de examen de grado a Registro
curricular, con una antelacion de 10-12 dias hdbiles a la fecha elegida (adjuntando
formulario de apertura y certificado de nacimiento para la apertura de expediente).
La analista curricular recepciona documentacion y abre expediente de titulacién
(Bachiller, grado o titulo, segun indique el estudiante).

Abierto el expediente de fitulacion, cada analista tendrd acceso por sistema a la
informacion de: cardtulas (de grados), valores (a pagar) y formulario de género, y
claves para revisar estado de constancias, todo lo cual enviard a las y los estudiantes.
El o la estudiante, deberd entregar a la andlista: caratulas firmada, formulario de
género y comprobante de pago. Ademds, con la clave podrd verificar aprobacion o
no de constancias en finanzas, en biblioteca y de beneficios estudiantiles. Este proceso
deberd estd aprobado en su totalidad 5 dias hdbiles antes de la fecha programada
para rendir el examen de grado.

La analista curricular ingresard informacion del pago de aranceles de fitulacion y
confecciona acta de examen de grado; para su posterior envio ala jefatura de carrera,
junto con las cardtulas que requieran firma del director de unidad académica (a lo
menos 1 dia hdbil previo al examen de grado).

La jefatura de carrera envia a Registro Curricular el acta de examen con 1) notas de
cada miembro de la comisidon y su respectiva firma, 2) firma y timbre del director de
departamento/escuela; al igual que las cardtulas con la respectiva firma y timbre del
director de unidad académica.

La secretaria de registro curricular envia acta de examen y cardtulas a decanato para
la firma de la Decana; y envia concentraciones de calificaciones al Vicedecano de
Docencia para su firma.

La analista curricular recepciona las cardtulas y examen de grado firmadas desde
decanato y las concentraciones de cdlificaciones desde el vicedecanato de
docencia y procede a la elaboracion del expediente de cada grado y/o titulo.

La secretaria de registro curricular envia expediente(s) a la unidad de Titulos y grados
por Trazabilidad (STD).

Importante:

Cabe senalar que el plazo de 27 dias hdbiles corresponde al proceso de gestidon
realizado por Registro Curricular y estd sujeto al cumplimiento del envio de la
documentacién por parte de cada unidad involucrada segun lo descrito en la tabla
adjunta.

Adicionalmente, recalcar que una vez enviado el/los expediente(s), la unidad de titulos
y grados considera un plazo de gestidn de 37 dias hdbiles.

En el caso que algun estudiante; cuya carrera no rinda examen de grado, desee
redlizar apertura de expedientes; haya aprobado todos los requerimientos académicos,
podrd gestionar con su andlista curricular el proceso de titulacion, enviando su
certificado de nacimiento y formulario de apertura de expediente (Web Registro
Curricular) al correo registro.fahu@usach.cl indicando en el asunto apertura de
expediente de: Nombre estudiante.




e Los vy las estudiantes que fueron informados en ndmina, y no realizaron el proceso de
titulacion podrdan aperturar en cualquier momento del ano.

e Si hubiere estudiantes que finalicen antes de los plazos estipulados todos los
requerimientos académicos; la jefatura de carrera deberd informar por frazabilidad al
Registro Curricular del o los estudiantes que se encuentre(n) en condiciones para la
tramitaciéon de fitulacion.

Saluda atentamente,



