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ASPECTOS GENERALES

[.1 Objetivo

Este manual tiene como propésito documentar y establecer las
normas y procedimientos que se realizan para la solicitud y aprobacion de
los permisos solicitados por los estudiantes de Ciclo Bésico, asi como
determinar los niveles de responsabilidad de las unidades que intervienen,

a fin de lograr una gestion eficiente del proceso.

[.2 Alcance

Este manual va dirigido a todas las Unidades Académico -
Administrativas que intervienen en el proceso de Solicitud de Permiso que
realizan los estudiantes del Ciclo Basico, e incluye todos los permisos que
son tramitados a través de la Coordinacion de Ciclo Bésico.

[.3 Unidades que Intervienen
e Decanato de Estudios Generales.
o Coordinacién de Ciclo Basico.

e Direccion de Admision y Control de Estudios (DACE).
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IIl. MARCO LEGAL

II.1 Base legal
¢ Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental “Simon
Bolivar”, Gaceta Oficial N° 37.186 de fecha 17 de abril de 2001.

¢ Reglamento de Administracién de los Programas de Estudios de
Pregrado, del 23 de septiembre de 2009.

e Normativa para la ubicacion en los cursos de inglés de pregrado en la
Universidad Simon Bolivar, del 15 de julio de 1998.

¢ Reglamento de Cursos Intensivos, del 21 de junio de 1995.
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lIl. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTOS

[11.1. NORMAS

1.

Los permisos a considerar por la Coordinacion de Ciclo Basico
seran los siguientes:

e Periodo de Prueba: permiso para cursar un trimestre en
condicion de periodo de prueba (PP).

ePermiso de Extraplan de Estudio Profesional: permiso para
cursar un extraplan del Ciclo Profesional, antes de haber
culminado el Ciclo Basico.

ePermiso de Extraplan de Estudios Generales: permiso para
cursar un extraplan de Estudios Generales, antes de haber
culminado el Ciclo Basico.

ePermiso de Extraplan de Idiomas: permiso para cursar un
extraplan de Idiomas, antes de haber culminado el Ciclo
Bésico.

e Permiso de Estudio General: cursar un Estudio General,
antes de haber culminado el Ciclo Bésico.

eLimite minimo de créditos: permiso para cursar un trimestre
con menos de ocho (8) unidades créditos inscritos.

eLimite maximo de créditos: permisos para cursar un
trimestre con mas de dieciséis (16) unidades créditos
inscritos (carreras largas) o mas de dieciocho (18) créditos
inscritos (carreras cortas).

e Limite méximo de créditos en el Periodo Intensivo:
permiso para cursar mas de cinco (5) y hasta siete (7)

unidades créditos en un periodo intensivo.
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Para pedir cualquier permiso de inscripcion, el estudiante debera

solicitar los mismos antes de inscribirse.

La Coordinacion de Ciclo Basico fijar4 un lapso para la recepcién

de solicitudes de permiso por parte de los estudiantes.

En casos excepcionales, plenamente justificados, durante los dias
de inscripcidbn y correccion, el estudiante podra acudir a la
Coordinacion de Ciclo Basico para solicitar cualquiera de los

permisos antes mencionados.

La Coordinacion de Ciclo Basico decidira sobre la concesion del
permiso, segun el analisis de cada caso, siempre y cuando no
contravenga los reglamentos de la Universidad o las decisiones

generales del decanato respectivo.

La Coordinacion de Ciclo Basico informara a los estudiantes sobre
los permisos aprobados y negados antes de las fechas de

inscripcion sefaladas en el calendario académico.

El estudiante debera consignar todos los recaudos solicitados en la
Coordinacion de Ciclo Basico para cualquier permiso que desee

obtener.

Como los extraplanes de Estudios Generales tienen cupos
limitados, los coordinadores deberan velar porque estos permisos
sean otorgados Unicamente a estudiantes que no tengan otros

Cursos que inscribir.
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[11.2.1. Procedimiento: Permiso por Periodo de Prueba

RESPONSABLE ACCION
Estudiante 1. Acude a la Coordinacién de Ciclo Basico a
una entrevista con el coordinador y se
presenta con el calculo estimado de su
indice académico al finalizar el periodo en
curso.
_ _ 2. Revisa el expediente académico del
Coordinacion de
Ciclo Basico estudiante y asesora al mismo a fin de
orientarlo en su solicitud. Debe prestarse
especial atencion a los casos en los que el
estudiante ya haya cursado algun otro
periodo en situacion de periodo de prueba.

3. En caso de no proceder la solicitud,
cierra el caso.

4. Si la solicitud procede, carga el permiso
en el sistema de permisos la Coordinacion
de Ciclo Bésico.

5. Cierra el sistema y genera el Listado de
Permisos.

Coordinacién de 6. Elabora comunicacion en original y copia y
Ciclo Basico las remite junto a Listado de Permisos
otorgados en fisico y via correo electronico

a la Direccion de Admision y Control de

Estudios para su procesamiento. Va al

paso 8.
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Coordinacién de
Ciclo Basico

Direccion de Admision y
Control de Estudios

Estudiante

7. Publica el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Basico. Va al paso 10.

8. Recibe comunicacion y Listado de
Permisos otorgados en fisico y electronico.

9. Carga los permisos en el Sistema de
Control de Estudios.

10.Revisa el listado de permisos otorgados en
la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Béasico. De habérsele otorgado el permiso,
procede a inscribir la asignatura en la

fecha establecida.
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[11.2.2. Procedimiento: Permiso de Extraplan de Asignatura de Estudio

Profesional

RESPONSABLE

Estudiante de
Ciclo Basico

Coordinacién de
Carrera

Estudiante de
Ciclo Béasico

ACCION

1. En la semana diez (10), solicita visto

bueno para inscribir el extraplan
requerido, en la Coordinacion Docente de
la carrera correspondiente al plan de
estudios a la cual pertenece. (EI
estudiante debe haber aprobado el o los

requisitos de la asignatura a cursar).

Recibe y evalla la solicitud y, de proceder,
entrega la comunicacion con el visto bueno
al estudiante.

Recibe comunicacion con el visto bueno
de la Coordinacién Docente de la carrera 'y
realiza reserva de cupo de la asignatura
requerida de ser necesario e imprime
Comprobante de la Reserva.

Entrega comunicacion con el visto bueno
de la Coordinacion Docente de la carrera
y el Comprobante de la Reserva, de ser
necesario, a la Coordinacién de Ciclo

Basico.
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Coordinacion de
Ciclo Basico

Coordinacion de
Ciclo Basico

10.

11.

Recibe la comunicacion con el visto bueno
de la Coordinacién Docente de la carrera 'y
el Comprobante de la Reserva, de ser el
caso.

Verifica en el expediente académico del
estudiante, disponible en el Sistema de
Control de Estudios, que se cumplan los
requisitos.

Toma la decision sobre la solicitud de
permiso. En caso de no proceder la
solicitud, cierra el caso.

En caso de aprobarlo, lo carga en el
sistema de permisos.

Cierra el sistema y genera listado de
permisos.

Elabora la comunicacién en original y
copia y las remite junto al Listado de
Permisos otorgados, en fisico y via correo
electrénico a la Direccion de Admision y
Control de Estudios para su
procesamiento. Va al paso 12.

Publica el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo

Bésico. Va al paso 14.
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Direccion de Admisién y 12.Recibe comunicacion y Listado de
Control de Estudios Permisos otorgados en fisico y electronico.

13.Carga permisos en el Sistema de Control

de Estudios.
Estudiante de 14.Revisa el listado de permisos otorgados en
Ciclo Basico la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Basico. De habérsele otorgado el permiso,
procede a inscribir la asignatura en la

fecha establecida.
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[11.2.3. Procedimiento: Permiso de Extraplan de Estudio General

RESPONSABLE

Estudiante de
Ciclo Basico

Coordinacién de
Ciclo Basico

ACCION

En la semana nueve (9) del trimestre en
curso, solicita en la Coordinacion de Ciclo
Béasico el cupo de extraplan de Estudios
Generales a ser cursado en el préximo

trimestre.

. Anota el cédigo, blogue, seccién y horario

de la asignatura reservada. Guarda la
informacion para el momento en el que
tenga certeza de la aprobacion del permiso
y pueda proceder a inscribir el extraplan.

Entrevista al estudiante y le informa que
los extraplanes de Estudios Generales son
asignaturas complementarias que en
ningun caso representan unidades créditos
vélidos conducentes a titulo de ningan plan

de estudios.

. Toma la decision sobre los permisos

solicitados. En caso de no proceder la
solicitud, cierra el caso.
En caso de aprobarlo, lo carga en el

sistema de permisos.

. Cierra el sistema y genera Listado de

Permisos aprobados.
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Coordinacién de
Ciclo Béasico

Direccion de Admisién y
Control de Estudios

Estudiante de
Ciclo Basico

7. Elabora comunicacion en original y copia y

las remite junto a Listado de Permisos
otorgados en fisico y via correo electrénico
a la Direccion de Admisién y Control de
Estudios para su procesamiento. Va al
paso 9.

Publica el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Bésico. Va al paso 11.

Recibe la comunicacién y Listado de

Permisos otorgados en fisico y electronico.

10.Carga permisos en el Sistema de Control

de Estudios.

11. Revisa el listado de permisos otorgados

en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Basico. De habérsele otorgado el permiso,
procede a inscribir el extraplan reservado
en la fecha establecida, asegurandose de
gue el horario no coincida con ninguna otra

asignatura a cursar.
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[11.2.4. Procedimiento: Permiso de Extraplan de Idioma

RESPONSABLE ACCION

Estudiante de 1. Reserva en semana doce (12) del
Ciclo Basico trimestre anterior a aquel en el cual
cursard el extraplan de idiomas a traves de
la pagina de reserva
https://reserva.dii.usb.ve (Solo podran
reservar aguellos estudiantes que hayan
aprobado o eximido todas las asignaturas
de inglés correspondientes al Ciclo Basico
gue estén cursando).
2. Imprime y guarda el Comprobante de la
Reserva y la identificada con su nombre y
carne.
3. Entrega el Comprobante de la Reserva en
la Coordinacion de Ciclo Basico.
Coordinacién de 4. Recibe y evalla la solicitud y el
Ciclo Basico Comprobante de la Reserva, En caso de
no proceder la solicitud, cierra el caso.
5. En caso de no proceder la solicitud, cierra
el caso.
6. En caso de proceder, lo carga en el
sistema de permisos.
7. Cierra el sistema y genera Listado de

Permisos aprobados.
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Coordinacion de
Ciclo Basico

Direccion de Admisién y
Control de Estudios

Estudiante de
Ciclo Basico

8. Elabora comunicacion en original y copia y
las remite junto a Listado de Permisos
otorgados en fisico y via correo electrénico
a la Direccion de Admisién y Control de
Estudios para su procesamiento. Va al
paso 10.

9. Publica el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Bésico. Va al paso 12.

10.Recibe la comunicacién y el Listado de
Permisos otorgados en fisico y electronico.

11.Carga los permisos en el Sistema de
Control de Estudios.

12. Revisa el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Basico. De habérsele otorgado el permiso,
procede a inscribir el extraplan de idiomas
en la fecha establecida, asegurandose
gue el horario no coincida con ninguna otra

asignatura a cursar.
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111.2.5. Procedimiento: Permiso de Estudio General

RESPONSABLE ACCION

1. Reserva en la semana doce (12) del
Estudiante . :
trimestre anterior a aquel en el cual
cursara de estudio general a través de la
pagina de reserva https://reserva.dii.ush.ve
(Sé6lo podran reservar aquellos estudiantes
gue hayan aprobado todas las asignaturas
de las cadenas de “Lenguaje” y “Hombre,
Cultura y Sociedad” o “Venezuela ante el
Siglo XXI” correspondientes al Ciclo
Basico que estén cursando).
2. Imprime y guarda el Comprobante de la
Reserva y la identificada con su nombre y
carné.
3. Entrega el Comprobante de la Reserva en
la Coordinacion de Ciclo Bésico.
Coordinacion de 4. Recibe y evalia la solicitud con el
Ciclo Bésico Comprobante de reserva y, En caso de no
proceder la solicitud, cierra el caso.
5. En caso de proceder, lo carga en el
sistema de permisos de la Coordinacion de
Ciclo Bésico.
6. Cierra el sistema y genera Listado de

Permisos aprobados.
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RESPONSABLE

Coordinacién de
Ciclo Béasico

Direccion de Admisién y
Control de Estudios

Estudiante

ACCION

7. Elabora comunicacion en original y copia

y las remite junto a Listado de Permisos
otorgados en fisico y via correo electrénico
a la Direccion de Admisién y Control de
Estudios para su procesamiento. Va al
paso 9.

Publica el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Bésico. Va al paso 11.

Recibe la comunicacién y el Listado de

Permisos otorgados en fisico y electronico.

10.Carga los permisos en el Sistema de

Control de Estudios.

11. Revisa el listado de permisos otorgados

en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Basico. De habérsele otorgado el permiso,
procede a inscribir el Estudio General en la
fecha establecida, asegurandose de que el
horario no coincida con ninguna otra

asignatura a cursar.
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[11.2.6. Procedimiento: Permiso para Limite de minimo de unidades

créditos

RESPONSABLE

Estudiante

Coordinaciéon de
Ciclo Basico

ACCION

Dirige una comunicacién escrita a la
Coordinacion de Ciclo Basico en la que
explica las razones por las cuales solicita
el permiso. (En esta comunicacion debe
incluirse un célculo del indice en donde se
muestren las consecuencias de no
otorgéarsele el permiso).

Recibe la comunicacién, la revisa y
verifica que el estudiante no esté en
periodo de prueba y que no se le haya
aprobado anteriormente este permiso. En
caso de estar en periodo de prueba o
haber disfrutado de este permiso con
anterioridad, informa al estudiante que no
procede su solicitud.

En caso de solicitar el permiso para cursar
el minimo de créditos, se asesora al
estudiante a fin de orientarlo en su
solicitud. El estudiante firma una
constancia de haber sido informado con
respecto a que este permiso se otorga una

sola vez a lo largo de su plan de estudios.
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RESPONSABLE

Coordinaciéon de
Ciclo Basico

Direccion de Admisién y
Control de Estudios

Estudiante

ACCION

4. Evalia la solicitud y verifica que el
estudiante no tiene la posibilidad de cursar
otras asignaturas. En caso de no aprobar
la solicitud, cierra el caso.

5. En caso de aprobarla, carga el permiso en
el sistema.

6. Cierra el sistema y genera Listado de
Permisos aprobados.

7. Elabora comunicacion en original y copia y
las remite junto a Listado de Permisos
otorgados en fisico y via correo electrénico
a la Direccion de Admisién y Control de
Estudios para su procesamiento. Va al
paso 9.

8. Publica el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Bésico. Va al paso 11.

9. Recibe la comunicacion y el Listado de
Permisos otorgados en fisico y electronico.

10.Carga los permisos en el Sistema de
Control de Estudios.

11. Revisa el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Basico. De habérsele otorgado el permiso,
procede a la inscripcion del trimestre con

las asignaturas adecuadas.
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[11.2.7. Procedimiento: Permiso para Limite M&ximo de unidades

créditos

RESPONSABLE

Estudiante

Coordinacién de
Ciclo Basico

ACCION

Dirige una comunicacién escrita a la
Coordinacion de Ciclo Basico en la que
explica las razones por las cuales solicita
el permiso.

Recibe la comunicacion, la revisa y verifica
gue el estudiante tenga un indice
académico igual o superior a 4,1500, y que
ya haya aprobado todas las asignaturas
correspondientes al segundo trimestre de
su Ciclo Basico.

En caso de no proseguir con la solicitud,
cierra el caso.

En caso de proseguir con la solicitud,

carga el permiso en el sistema.

. Cierra el sistema y genera Listado de

Permisos aprobados.

Elabora la comunicacion en original y
copia y las remite junto al Listado de
Permisos otorgados en fisico y via correo
electronico a la Direccion de Admision y
Control de Estudios para su

procesamiento. Va al paso 8.
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L 7. Publica el listado de permisos otorgados
Coordinacion de

Ciclo Basico en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo

Basico. Va al paso 10.
Direccion de Admisién y 8. Recibe la comunicacion y el Listado de
Control de Estudios Permisos otorgados en fisico y electrénico,
9. Carga los permisos en el Sistema de

Control de Estudios.

Estudiante 10. Revisa el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Béasico. De habérsele otorgado el permiso,

procede a la inscripcion del trimestre.
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[11.2.8. Procedimiento: Permiso para Limite Maximo de Unidades
Créditos en Periodo Intensivo

RESPONSABLE ACCION

. 1. Dirige una comunicacion escrita a la
Estudiante o _ _

Coordinacion de Ciclo Béasico en la que

explica las razones por las cuales solicita

el permiso. En esta comunicacion deben

incluirse los coédigos de las asignaturas

solicitadas y wuna explicacion de las

consecuencias de no otorgarsele el

permiso.
o 2. Recibe la comunicacion, la revisa y
Coordinacion de
Ciclo Bésico verifica que el estudiante no esté en

periodo de prueba al final del trimestre
abril-julio (Un estudiante en periodo de
prueba no puede inscribir el periodo
intensivo siguiente).

3. Verifica que el estudiante haya cursado
con anterioridad las materias solicitadas y
gue posea un indice académico superior 0
igual a 4,0000 o que sea la dultima
oportunidad del estudiante para aprobar
las asignaturas en cuestion, en atencion al
régimen de permanencia establecido en el
Reglamento de Administracion de Estudios
de los Programas de Pregrado.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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Coordinaciéon de
Ciclo Basico

Direccion de Admisiéony
Control de Estudios

Estudiante

4. En caso de no proseguir con la solicitud,
cierra el caso.

5. En caso de proseguir con la solicitud,
carga el permiso en el sistema.

6. Cierra el sistema y genera Listado de
Permisos aprobados.

7. Elabora la comunicaciéon en original y
copia y las remite junto al Listado de
Permisos otorgados en fisico y via correo
electrénico a la Direccion de Admision y
Control de Estudios para su
procesamiento. Va al paso 9.

8. Publica el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Basico. Va al paso 11.

9. Recibe la comunicacion y el Listado de
Permisos otorgados en fisico y electronico,

10.Carga permisos en el Sistema de Control
de Estudios.

11. Revisa el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de Ciclo
Béasico. De habérsele otorgado el permiso,
procede a la inscripcion del trimestre con

las asignaturas adecuadas.

DIRECCION DE INGENIERIA DE INFORMACION
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[Flujograma: [11.2.1. PERMISO POR PERIODO DE PRUEBA

|

ESTUDIANTE

Coordinacién de Ciclo Basico

DIRECCION DE ADMISION Y CONTROL DE

ESTUDIOS (DACE)

INICIO

!

Acude a la Coordinacién de Ciclo
Basico a una entrevista con el
coordinador y se presenta con el
célculo estimado de su indice
académico al finalizar el periodo en
curso.

Revisa el expediente académico del
P estudiante y asesora al mismo a fin
de orientarlo en su solicitud.

Revisa el listado de permisos
otorgados en la cartelera de la
Coordinacion. . De habérsele |,

y

NO

Procede?

Cierra el caso.

FIN

otorgado el permiso, procede a
inscribir la asignatura en la
fecha establecida.

FIN

SI

\ 4

Recibe comunicacion y
Listado de Permisos

Carga el permiso en el sistema de
permiso de la Coordinacion.

\ 4

Cierra el sistema y genera el
Listado de Permisos.

A 4

Elabora comunicaciéon en original
y copia y las remite junto a Listado
de Permisos otorgados en fisico y
via correo electrénico a DACE para
Su procesamiento.

v

Publica el listado de permisos
otorgados en la cartelera de la
Coordinacion de Ciclo Basico.

otorgados en fisico y
electrénico.

v

Carga permisos en el
Sistema de Control de
Estudios.

FIN
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DIRECCION DE ADMISION Y
CONTROL DE ESTUDIOS (DACE)

COORDINACION DE

CARRERA COORDINACION DE CICLO BASICO

ESTUDIANTE DE CICLO BASICO

INICIO

Recibe Comunicacién con el visto bueno

— Coordinacién Docente de la Carrera y el Recibe comunicacion y

Listado de Permisos

Comprobante de la reserva de ser el caso. — .
otorgados en fisico y

En la semana diez (10), solicita visto
bueno para inscribir el extraplan
requerido, en la Coordinacién
Docente de carrera correspondiente
al plan de estudios a la cual
pertenece. (El estudiante debe
haber aprobado el o los requisitos
de la asignatura a cursar).

v

Recibe comunicacién con el visto
bueno de la Coordinacién Docente
de la carrera y realiza reserva de

Recibe y evalia la solicitud
y, de proceder, entrega
comunicacion con el visto
bueno al estudiante.

Verifica el expediente académico del estudiante,
disponible en el Sistema de Control de Estudios,

que se cumplan los requisitos.

v

Toma decision sobre las solicitudes de permisos

solicitados.

NO

Si
Aprueba?

d
cupo de la asignatura requerida de | \ 4
ser necesario e imprime - Carga el permiso en el
Comprobante de la Reserva. Cierra el caso. sistema de permiso de
la Coordinacion.
! ¥
L . FIN . )
Entrega comunicacion con el visto Cierra el Sistema y
bueno de la Coordinacién Docente genera listado de
de carrera y el Comprobante de la permisos
Reserva (de ser necesario) a la V_,
Coordinacion de Ciclo Basico.
Elabora comunicacién en original y
copia y las remite junto a Listado de
Revisa el listado de permisos permisos 0t0fg§dos, en_fisicz_)'y via
otorgados en la cartelera de la corr‘eq'electromco ala Dlrecqon de
Coordinacién de Ciclo Basico. De P Admision y Control de_ Estudios para
habérsele otorgado el permiso, h su procesamiento.

procede a inscribir la asignatura en
la fecha establecida.

FIN

electrénico.

'

Carga permisos en el Sistema
de Control de Estudios.

&
<

F

N

+_1

Publica el listado de permisos
otorgados en la cartelera de la
Coordinacion.
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[Flujograma: [11.2.3. PERMISO DE EXTRAPLAN DE ESTUDIO GENERAL

DIRECCION DE ADMISION Y CONTROL

ESTUDIANTE DE CICLO BASICO

COORDINACION DE CICLO BASICO

DE ESTUDIOS (DACE)

INICIO

0

En la semana nueve (9) del trimestre
en curso, solicita en la Coordinacion
de Ciclo Basico el cupo de extraplan
de Estudios Generales, a ser
cursado en el préximo trimestre.

A 4

v

Anota el cédigo, bloque, seccion y
horario de la asignatura reservada.
Guarda la informacién para el
momento en el que tenga certeza de
la aprobacién del permiso y pueda

proceder a inscribir el extraplan.

Revisa el listado de permisos
otorgados en la cartelera de la
Coordinacién de Ciclo Basico. De
habérsele otorgado el permiso,
procede a inscribir la asignatura en
la fecha establecida.

FIN

Entrevista al estudiante y le informa que los
extraplanes de Estudios Generales son
asignaturas complementarias que en ningn
caso representan unidades créditos validos
conducentes a titulo de ningan plan de
estudios.

v

Toma decision sobre los permisos
solicitados.

Procede?
\ 4

Recibe comunicacién y Listado de

Permisos otorgados en fisico y
electrénico.

v

Carga permisos en el Sistema de

Control de Estudios.

Carga el permiso

Cierra el caso.

otorgado en el sistema.

FIN

A 4

Cierra el sistema y genera Listado
de Permisos aprobados.

v

Elabora comunicacion en original y
copia y las remite junto a Listado de

Permisos otorgados en fisico y via

correo electronico a la Direccion de

Admisién y Control de Estudios para
su procesamiento.

!

Publica el listado de permisos
otorgados en la cartelera de la

Coordinacion de Ciclo Basico.

FIN
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[Flujogramai [11.2.4. PERMISO DE EXTRAPLAN DE IDIOMA

|

ESTUDIANTE DE CICLO BASICO

COORDINACION DE CICLO BASICO

DIRECCION DE ADMISION Y CONTROL

DE ESTUDIOS

INICIO

0

Reserva la asignatura en semana 12
del trimestre anterior a aquel en el
cual cursara el extraplan de idiomas a
través de la pagina de reserva

. (Sélo podran
reservar aquellos estudiantes que
hayan aprobado o eximido todas las
asignaturas de inglés
correspondientes al ciclo basico que
estén cursando).

A 4

v

Imprime y guarda el Comprobante de
la Reservay la identificada con su
nombre y carné.

v

Entrega el Comprobante de la
Reserva en la Coordinacién de Ciclo
Basico.

Revisa el listado de permisos
otorgados en la cartelera de la
Coordinacion. De habérsele otorgado
el permiso, procede a inscribir el
extraplan reservado en la fecha
establecida.

Recibe y evalla la solicitud y el
Comprobante de Reserva.

A 4

Si
Procede?

A 4

Cierra el caso.

FIN

FIN

Carga el permiso otorgado en el
sistema.

A 4

Recibe comunicacién y Listado de
Permisos otorgados en fisico y
electrénico.

v

Carga permisos en el Sistema de
Control de Estudios.

Cierra el sistema y genera Listado
de Permisos aprobados.

A 4

Elabora comunicacion en original y
copia y las remite junto a Listado de
Permisos otorgados en fisico y via
correo electrénico a la Direccion de
Admisién y Control de Estudios para
Su procesamiento.

v

Publica el listado de permisos

otorgados en la cartelera de la
Coordinacién de Ciclo Basico.

FIN
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|

[Flujograma: [11.2.5. PERMISO DE ESTUDIO GENERAL

DIRECCION DE ADMISION Y CONTROL

DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE

COORDINACION DE CICLO BASICO

INICIO

0

Reserva en semana doce (12) del
trimestre anterior a aquel en el cual
cursara el extraplan de idiomas a
través de la pagina de reserva
(Solo podran
reservar aquellos estudiantes que hayan
aprobado todas las asignaturas de las
cadenas de “Lenguaje” y “Hombre,
Cultura y Sociedad” o “Venezuela ante el
Siglo XXI” correspondientes al Ciclo
Basico que estén cursando).

A 4

Recibe y evalla la solicitud y el
Comprobante de Reserva.

NO

Procede?

Cierra el caso.

Recibe comunicacién y Listado de
> Permisos otorgados en fisico y

v

Genera Comprobante de la Reserva
y la identificada con su nombre y
carné.

A 4

Imprime y guarda el Comprobante
de la Reserva y la identificada con
su nombre y carné.

Revisa el listado de permisos
otorgados en la cartelera de la
Coordinacion del Ciclo Basico. De
habérsele otorgado el permiso,
procede a inscribir el Estudio
General en la fecha establecida,

FIN

si
A 4
Carga el permiso otorgado en el
sistema.
A 4

Cierra el sistema y genera Listado
de Permisos aprobados.

A 4

Elabora comunicacién en original y
copia y las remite junto a Listado de
Permisos otorgados en fisico y via
correo electrénico a la Direccion de
Admisién y Control de Estudios para
Su procesamiento.

electrénico.

v

Carga permisos en el Sistema de
Control de Estudios.

FIN

A 4

FIN

Publica el listado de permisos
otorgados en la cartelera de la
Coordinacién de Ciclo Basico.
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ESTUDIANTE COORDINACION DE CICLO BASICO RSSO 25 AR HON Y/ (GO

DE ESTUDIOS

Recibe la comunicacion, la revisa y verifica que el estudiante no
esté en periodo de prueba y que no se le haya aprobado
anteriormente este permiso. En caso de estar en periodo de

INICIO

0

Dirige una comunicacion escrita a la prueba o haber disfrutado de este permiso con anterioridad,
g€ una c¢ ) o informa al estudiante que no procede su solicitud. - . -
Coordlnau_on de Ciclo Basico en la Recibe comunicacién y Listado de
que explica las razones por las * > Permisos otorgados en fisico y
cuales solicita el permiso. (En esta . . . electrénico.
comunicacién debe incluirse un En Icasto ((jie StOI'C'tfl.Jd ;ie pgrmtlst? para curs?r T:;"EIO ste (?;estora
calculo del indice en donde se ffa estudiante a; in ¢ edonﬁnbar 0 %n s_ufso ICIdIJ . El'estu |atn e ¢
muestren las consecuencias de no irma una constancia de haber sido informado con respecto a ‘ ‘
P ; gue este permiso se otorga una sola vez a lo largo de su plan Carga permisos en el Sistema de
otorgéarsele el permiso). ) )
de estudios. Control de Estudios.
Evalla la solicitud y verifica que el estudiante no tiene la FIN

posibilidad de cursar otras asignaturas.

NO Sl
Aprueba?
A 4 A 4
Cierra el caso. | Carga el permiso otorgado en el sistema.
A 4
Cierra el sistema y genera Listado de
FIN Permisos aprobados.
Revisa el listado de permisos v
otorg_adO_s enla c.artelera'de la Elabora comunicacion en original y copia
Coordinacion de Ciclo Basico. De y las remite junto a Listado de Permisos
habérsele otorgado el permiso, < otorgados en fisico y via correo
procede a la inscripcion del electrénico a la Direccién de Admisién y
Estudiante trimestre con las Control de Estudios para su
asignaturas adecuadas. procesamiento.
v ) . .
FIN Publica el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de
Ciclo Basico.
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[Flujogramai 111.2.7. PERMISO PARA LIMITE MAXIMO DE UNIDADES DE CREDITOS ]
ESTUDIANTE COORDINACION DE CICLO BASICO RSSO 25 AR HON Y/ (GO

DE ESTUDIOS

INICIO Recibe la comunicacion, la revisa y verifica que el
estudiante tenga un indice académico igual o superior a

0

4,1500, y que ya haya aprobado todas las asignaturas

Dirige una comunicacion escrita a la correspondientes al segundo trimestre de su Ciclo
Coordinacion de Ciclo Bésico en la ; Recibe comunicacién y Listado de
que explica las razones por las > Permisos otorgados en fisico y
cuales solicita el permiso. electrénico.
? . .
Procede? Carga permisos en el Sistema de
) Control de Estudios.
Cierra el caso.
A 4
| Carga el permiso otorgado en el sistema. v
FIN
FIN
A 4
Cierra el sistema y genera Listado de
Permisos aprobados.
Elabora comunicacién en original y copia
Revisa el listado de permisos y las remite junto a Listado de Permisos
otorgados en la cartelera de la otorgados en fisico y via correo
Coordinacién de Ciclo Basico. De | electrénico a la Direccion de Admision y
habérsele otorgado el permiso, h Control de Estudios para su
procede a la inscripcién del procesamiento.
trimestre. +
Publica el listado de permisos otorgados
en la cartelera de la Coordinacion de
v Ciclo Bésico.

FIN
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[Flulogramai 111.2.8. PERMISO PARA LIMITE MAXIMO DE UNIDADES DE CREDITOS EN PERIODO INTENSIVO ]
ESTUDIANTE COORDINACION DE CICLO BASICO 2lixiZeeion) BEIEE égg&%%’\é\( SOl
INICIO Recibe la comunicacion, la revisay verifica que el
N estudiante no esté en periodo de prueba al final del
trimestre abril-julio. (Un estudiante en periodo de prueba
Dirige una comunicacién escrita a la no puede inscribir el periodo intensivo siguiente).
Coordinacién de Ciclo Basico en la Recibe comunicacién y Listado de
que explica las razones por las l > Permisos otorgados en fisico y
T:L:Jieusniscc:ggi Zle%(zrnmiﬁ;uﬁgeﬁzt: Verifica que el estudiante haya cursado con anterioridad electronico.
codigos de las asionaturas las materias solicitadas y que posea un indice ¢
solicitadgs una ex Iigacién de las académico superior o igual a 4,0000 o que sea la Ultima
consecueng/ias de ng otorgarsele el oportunidad del estudiante para aprobar las asignaturas Carga permisos en el Sistema de
ermiso g en cuestién, en atencion al régimen de permanencia Control de Estudios.
P : establecido en el Reglamento de Administracién de
Estudios de los Programas de Pregrado. v
FIN
NO Sl
Procede?
Cierra el caso. v

| Carga el permiso otorgado en el sistema.

FIN ¢

Cierra el sistema y genera Listado de
Permisos aprobados.

A 4
Elabora comunicacién en original y copia

y las remite junto a Listado de Permisos
otorgados en fisico y via correo
electrénico a la Direccion de Admisién y
Control de Estudios para su
procesamiento.

v

Revisa el listado de permisos
otorgados en la cartelera de la
Coordinacion del Ciclo Basico. De |«
habérsele otorgado el permiso,
procede a la inscripcion del trimestre.

Publica el listado de permisos otorgados
EIN en la cartelera de la Coordinacion de
Ciclo Bésico.




