UNIVERSIDAD DE TARAPACA
ARICA - CHILE

APRUEBA PROTOCOLOS DE ACCESO Y USO DEL
SERVICIO QUE PRESTAN A ESTUDIANTES,
FUNCIONARIOS Y PUBLICO EN GENERAL, LAS
DIFERENTES UNIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE
TARAPACA.

DECRETO EXENTO N° 00.126/2022.
Arica, 21 de febrero de 2022.

Con esta fecha la Rectoria de la Universidad de Tarapaca,
ha expedido el siguiente decreto:

VISTOS:

Lo dispuesto en el D.F.L. N° 150, de 11 de diciembre de
1€81, del Ex Ministerio de Educacion Publica; D.F.L. N° 29, del Ministerio de Hacienda,
publicado en el Diario Oficial el dia 16 de marzo de 2005; Resolucién N° 8, de 2019, de la
Contraloria General de la Republica; Resolucién Exenta Universitaria CONTRAL. N°0.01/2002,
de enero 14 de 2002, Resolucion Exenta Universitaria CONTRAL N°0.01/2018, de abril 23 de
2018; Carta VAF de la Universidad de Tarapaca N° 651/21, de agosto 10 de 2021; Carta de
Rectoria N° 1304/021, de agosto 11 de 2021; Carta DAL de la Universidad de Tarapaca N°
1056/2021, de noviembre 03 de 2021; Carta VAF de la Universidad de Tarapaca N° 135/22, de
febrero 04 de 2022; Carta DAL de la Universidad de Tarapaca N° 153/2022, de febrero 08 de
2(022; Carta VAF de la Universidad de Tarapaca N° 156/22, de febrero 16 de 2022; Carta de
Rectoria N° 339/2022, de febrero 17 de 2022; los documentos adjuntos y las facultades que
me confiere la letra I), punto N° 3 del articulo 11, del D.F.L. N° 150, ya citado en relacién con
el Decreto Exento Universitario N°00.407/2014, de mayo 13 de 2014, modificado por Decreto
Exento Universitario N°00.53/2019, de enero 15 de 2019 y Decreto Exento RA
N©335/203/2018, de noviembre 20 de 2018.

CONSIDERANDO:

Que, la Universidad de Tarapacéd es una corporacién de
derecho publico, auténoma y con patrimonio propio, que goza de una triple autonomia
académica, econémica, administrativa, dedicada a la ensefianza y cultivo superior de las artes,
las letras y las ciencias, y que fue creada por D.F.L. N° 150, de 11 de diciembre de 1981.

Que, de acuerdo con los estatutos y las leyes, se faculta a la
Universidad para organizar su funcionamiento de la manera que estime mas adecuada
atendiendo lo dispuesto en el articulo 104 del D.F.L. N°2 de 2009, del Ministerio de Educacion.

Lo dispuesto en el Articulo 3° de la Ley N°19.880, del
Ministerio Secretaria General de la Presidt—;ncia, que establece Bases de los Procedimientos
Administrativos que Rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado.

Lo ordenado por la Dra. Jenniffer Peralta Montecinos,
Rectora (S) de la Universidad de Tarapacd, a través de carta REC N° 339/2022, de fecha 17
de febrero de 2022.
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DECRETO:

1.- Apruébase PROTOCOLOS DE ACCESO Y USO DEL
SERVICIO QUE PRESTAN A ESTUDIANTES, FUNCIONARIOS Y PUBLICO EN GENERAL,
LAS DIFERENTES UNIDADES DE LA UNIVERSIDAD DE TARAPACA, contenido en
documento adjunto, compuesto de setenta y una (71) paginas, rubricadas por la Secretaria de -
la Universidad de Tarapaca.

2.- Publiquese en el sistema informatico conforme lo
dispuesto en el articulo 7 de la Ley N° 20.285 de 2008, del Ministerio Secretaria General de la
Presidencia, sobre Acceso a la informacién publica y su reglamento.

Andtese, y remitase a la Contraloria de la Universidad, para su control y registro. Comunlquese una vez
tramitado totalmente el acto. ;

UL

JENNIFFER PERI
Rectpra (S)

JPM.PLC.amr.

2 4 FEB 2072
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. PROTOCOLO DE ACCESO Y USO DEL SERVICIO DEL CENTRO DE INVESTIGACION E
INTERVENCION PSICOSOCIAL (CEINPSI)

La atencién clinica del CEINPSI, estd bocdlizada en las necesidades especificas de cada
paciente, utilizando, de esta forma, diversos métodos y técnicas de apoyo, otorgando
herramientas necesarias para afrontar las diferentes dificultades.

Ademds el CEINPSI contribuye, mediante actividades précticas, a la formacién académica de
pregrado y postgrado de la carrera de psicologia con el fin de servir al desarrollo de la sociedad
en general. También posibilitard la formccidn continua de alumnos y profesionales, a fravés de
cursos de difusidn y perfeccionamiento.

Asimismo, constituye una instancia de vinculacidon entre la Universidad de Tarapacd vy la
Zomunidad en general por medio de la afencidn psicolégica sistematica dirigida a nifios, nifas,
adolescentes y adultos con un arancel asequible.

1. OBJETIVO

Determinar el protocolo de atencion a usuarios Centro de Investigacidn e intervencion
>sicosocial de la Universidad de Tarapacd en situacion de normalidad (sin pandemia) y en
contexto de crisis sanitaria por covid-19 ¢ fuerza mayor.

2. ALCANCE

Sstudiantes regulares y funcionarios de la Universidad de Tarapacd y publico en general.

3. RESPONSABILIDADES

_as principales actividades deben ser dssarrolladas por la Coordinacién, en conjunto con el
osersonal del Centro y la parficipacién voluntaria de los participantes para el correcto
‘uncionamiento del protocolo.

14, TIPOS DE ATENCION REALIZADA POR CEINPSI
1.1 Psicoterapia individual

-a psicoterapia individual es indicada para personas que deseen revisar y profundizar en
aspectos de si mismo; de desarrollo personal, de angustia, de desdnimo, de depresidén o temores.
=s Jtil también a aquellos que guieran comprender el sentido de sus enfermedades o sinfomas
orgdnicos, como asi fambién de los problemas de relacién que puedan tener con ofros.

e Duracion de la psicoterapia individual. La duracién de una psicoterapia individual en el
CEINPSI es muy variable pues depende tanto de la problemdtica como de la persona. En
algunos casos, cuando la persona requiere algo muy puntual, puede resolverse en pocas
sesiones. Cuando se frata de resclver aspectos mds profundos de la persona una terapia
puede tener una duracién desde 6 meses, un aio o un ano y medio, y en algunos casos
puede ser mds tiempo.

e Frecuencia. La frecuencia adecuada de las sesiones suele ser de una por semana,
cuando la psicoterapia avanza se puede plantear una frecuencia quincendl. _m=-.
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4.2

A quienes. El CEINPSI presta atencién de psicoterapia individual a alumnos y alumnas UTA,
funcionarios UTA (académicos, funcionarios administrativos y funcionarios de gestion);
nifios, ninas, adolescentes y adultos de la comunidad en general (externos).

Costo. Las atenciones de psicoterapia individual para funcionarios, alumnos y alLmnas
UTA, es gratuito. Para el caso de pacientes externos, CEINPS| presta atencidn con arancel
diferenciado, de acuerdo a la prevision de los pacientes.

Ingreso de estudiantes. El ingreso de los estudiantes se puede hacer por dos vias: por
consulta espontanea llenando una ficha de inscripcion en forma digital (google docs) o
presencial en CEINPSI, o por derivacion por entidades internas de la Universidad. Estas
pueden ser PROCAI y PACE, entre otras. El tiempo de respuesta depende de la
disponibilidad de cupos de atencién indiv dual, si la demanda de inscripciones es mayor
que los cupos disponibles, se genera una lista de espera. Para los cupos disponib es, la
asignacion de casos se gestiona en la misma semana.

Sila lista de espera es alta, se implementa entrevistas iniciales y tests que permiten recoger
el motivo de la consulta y dar prioridad a las casos cuando se liberan cupos de atencion
individual.

Ademds, al inscribirse, el consultante deberd responder unos tests asociados a salud
mental. Esto permitird dar prioridad de respuesta a los casos mds severos.

Ingreso de funcionarios. En el caso de funcionarios UTA, CEINPSI recibe derivacionss de
casos por parte de la Direccidn de Gestion de Personas y Bienestar de la Universidad de
Tarapacd.

Ingreso de pacientes externos. En el caso de pacientes externos, el CEINPSI recibe
consultas espontaneas por inscripcién presencial o digital y casos derivados por
entidades externas.

Para los consultantes de la comunidad en general, se realiza una entrevista inicial para
ver si el perfil del consultante cumple con los criterios de atencién del CEINPSI o debiese
ser derivado a otra entidad.

Psicoterapia infanto — juvenil. En la psicoterapia infanto-juvenil se toma tiempo para
establecer un buen vinculo entre el nifio, nifa o adolescente y el terapeuta, pues de este
dependerd en gran parte el resultado de la terapia. En las sesiones se utiliza nmrucho el
juego, el dibujo y otfras actividades IUdicas que permiten generar confianza y que sirven
tanto para diagndstico como para el t-atamiento propiamente tal. En las sesiones
también podrén participar los padres pues es muy Util el compromiso de ellos =n el
proceso, pudiendo ingresar a la consulta con €l nifio, silo desean o lo requiere la terapia.

Grupos terapéuticos y talleres

Los grupos terapéuticos estdn especialmente pensados para personas que fiene problamas
relacionales con otros y que desean revisar aspectos de si mismos.

Quien los dirige. Los grupos terapéuticos estdn dirigidos por uno o dos psicoterapeutas, se
realiza un seguimiento a cada uno de sus participantes con el objetivo de facilitar el darse
cuenta, ampliar la conciencia, adquirir responsabilidad y facilitar la relacion interpersonal
del paciente con su entorno, que éste puz=da relacionarse de un modo mas auténtico,
con mayor aceptacion de si mismo y con mayor auto apoyo.
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4.3

Duracién. Los grupos terapéuticos tienen, generalmente, una duracién de entre 6 a 8
sesiones con una frecuencia de encuentro semanal y una duracion entre 90 a 120 minutos
por sesion.

A quién estdn dirigidos. El CEINPS brinda atencién grupal principalmente a universitarios
de nuestra casa de estudios, pero también se generan instancias grupales a funcionarios
UTA (en coordinacién con la Direccion de Gestion de Personas y Bienestar del Personal) y
personas de la comunidad en general (externos).

Costo. En el caso de los grupos terapéuticos y talleres la atencion es gratuita.
Las inscripciones a los grupos terapéuticos son de forma espontdnea, por lo tanto, el
alumno o alumna al inscribirse al grupo terapéutico estd dando su consentimiento

(acuerdo) para participar. En el caso de funcionarios UTA, dicha gestidn se coordina con
Direccidn de gestion de personas y bienestar (DGPB).

Intervenciones en crisis para pacientes activos que se encuentran en proceso

psicoterapéutico:

Laintervencién en crisis en un método de tratamiento de sinftomas que exigen alivio lo mds rdpido
posible.

4.4

Objetivo. El objetivo de este tipo de intervencién es retirar o disminuir el sintoma con la
finalidad de mejorar la situacién del paciente.

Duracién. El tiempo de este tipo de intervencidn es relativo, ya que, puede superar
facilimente la hora de duracion.

Evaluacién psicoldgica

Es un procedimiento mediante el cual el psicélogo extrae antecedentes relevantes e informacion
a fravés de la entrevista clinica y de la aplicacidon de instrumentos (tests) con el fin de evaluar el
funcionamiento y capacidades de los evaluados en determinadas dreas.

Ingreso. Este tipo de atencidn estd dirigido principalmente a estudiantes UTA y personas
de la comunidad en general. Estos casos se reciben solo por derivacién.,

El CEINPSI recibe casos de alumnos y alumnas derivados desde entidades internas de la
Universidad de Tarapacd como por ejemplo Jefatura de Carrera, Registraduria, etc.

El tiempo de respuesta a la derivacion se gestionard en tiempos lo mds acotados posibles,
generalmente se citard en la misma semana en que se recibe la derivacion.

Costo. La evaluacion psicolégica para funcionarios, alumnos y alumnas UTA, es gratuito.
En el caso de los externos (comunidad en general), existe un arancel diferenciado segin
previsidn.

CEINPSI no accede arealizar evcluacion psicoldégica (pacientes externos a la
Universidad) frente a una solicitud desde el juzgado, pues no se cuenta con el equipo
psicosocial ni la logistica necesar a para realizar peritgjes.
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5. CRITERIOS DE EGRESO

ALTA: Se estipula el egreso de caso por “Alta", cuando el proceso de atencion
(Evaluacion psicoldgica, psicoterapia individual, taller grupal) en CEINPSI, ha sido
completado logrdndose los objetivos propuestos.

DESERCION: Se estipula el egreso por esta causa, cuando el usuario logra concurrir al
Centro al menos a UNA sesidn, y luego deja de asistir. Como criterio se establecer DOS
citaciones consecutivas de inasistencias, aunque estas hayan sido justificadas por el
paciente. Cabe destacar que los atrasos superiores al tiempo de espera (15 a 20 minutos),
también se consideran inasistencia.

DERIVACION: Se estipula el egreso o cierre de caso por esta causa, cuando en comun
acuerdo con el usuario, se resuelve dar continuidad al tratamiento ya sea con ruevo
psicélogo dentro del CEINPSI o fuera de 2l, en la red de atencidén extrasistema. Cabe
destacar que existe un segundo tipo “Derivacién” que No constituye cierre de caso, y
este corresponde a derivaciones a ofros profesionales, en paralelo a la psicoterapia,
necesarios para complementar el fratamiento.

BAJA ADMINISTRATIVA: Se estipula el egreso del caso por esta causa, cuando el usuario
no concurre a hacer efectiva su atencién, a pesar de ser citado. Asi mismo, se consigna
este egreso cuando no se logra establzcer contacto telefénico con el usuario (o
mediante otra via) tras al menos 3 intentos en un periodo de dos semanas. En este caso
el consultante puede volver a inscribirse, paro pasa a lista de espera.

En la ficha clinica del paciente, se registran las ausencias, cuando no se logra con-acto
telefénico vy el egreso.

REINGRESO. El criterio de REINGRESO de pacientes, debe considerar que este NO
presente antecedentes de abandono o ceserciones a procesos anteriores supericres a
dos periodos- De requerirse alguna excegcidon a esto, el caso deberd ser previamente
autorizado por la Direccidn de este Centro.

SEGUIMIENTO: Se establecen sesiones de seguimiento con aquellos casos que egresaron
como alta terapéutica, al cumplir un mes de haber sido dado de alta. El total de
sesiones de seguimientos son fres (una sesion al mes por tres meses). Generalmente las
sesiones de seguimiento se establecen con aquellos casos en que eventualments sfran
recaidas asociadas a problemdticas de salud mental complejas, principalmente
cuadros depresivos, etc.

HORARIO DE ATENCION

El CEINPSI permanecerd abierto entre los meses de marzo del afio en curso hasta enero
del ano siguiente, de acuerdo al calendario académico, para el desarrollo de las
actividades docentes, programas de intervencidon psicoterapéutica con personas y
grupos, y de atencién clinicas-psicolégica del centro. Durante el mes de enero, el cantro
permanecerd en funcionamiento para parmitir el ciere de los procesos de atenciéon
pendientes y para la realizacién de los procesos de evaluacion y planificacién anual.

Los horarios de funcionamiento en el periodo comprendido entre marzo y diciembre (y
eventuadimente enero del afo siguiente) serdn de lunes a viernes de 8:30 a 13:00 y de
14:00 a 20:00 horas.
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7. SOLICTUD DE ATENCION

e Para pedir hora, se debe acudir personalmente al CEINPSI y completar los datos en la
ficha de inscripcidn, o via digital llenando la ficha de inscripcidn en google docs,
posteriormente serd llamado por feléfono para asignarle una cita.

8. MODALIDAD DE ATENCION POR EVENTOS DE FUERZA MAYOR

=n caso de contingencia sanitaria y eventos que impidan la atencidn presencial, las inscripciones
oara la atencién psicoldgica individual serédn en modalidad via remota. Para la comunidad
Jniversitaria (alumnos y alumnas UTA) se estd redlizando por redes sociales e INTRANET
(hitps://forms.gle/41faTAdxZwW8WA4PhFé6). La persona debe llenar una ficha de inscripcion {Google
docs) con sus antecedentes. En el caso de personas externas, las inscripciones se realizan por
Google docs que se encuentran en las redes sociales del CEINPSI (Facebook e Instagram).
Inicialmente las sesiones se realizardn mediante video llamada con él o la terapeuta asignado/a,
-esguarddndose la confidencialidad de la informacidn y el desarrollo de éstas.

PROTOCOLOS DE LA DIRECCION DE ASUNTOS ESTUDIANTILES

. PROTOCOLO DE ATENCION (ACCESO Y USO) DEL SERVICIO DE LA OFICINA DE SALUD
ESTUDIANTIL

1. FUNDAMENTO

Acoger alos alumnos en nuestro Servicio médico estudiantil, brindando informacidn y orientacién
en forma clara, oportuna, precisa y completa, respecto de los beneficios y prestaciones con Ias
que cuentan. Asi como también dar a conocer el funcionamiento de este centro y sus normativas
para acceder a este.,

2. PROPQOSITO

Dar a conocer este protocolo a todos los alumnos de nuestra casa de estudios, respecto de la
recepcidn, acogida, entrega de informacidn vy respuestas a los requerimientos del alumnado al
momento de acceder a las prestaciones y beneficios.

3. OBUJETIVO

Implementar protocolo de orientaciones y normativas de atencién a alumnos con matricula
vigente de la Universidad de Tarapacd, sede Arica. Con el objetivo de procurar que las
actividades universitarias de los alumnos {a) se desenvuelvan en condiciones biopsicosociales
acecuadas, garantizando asi la salud fisica y mental.

3.1.  Objetivos especificos

e Dar a conocer criterios de acceso a las prestaciones y beneficios del Servicio Médico de
Estudiantes, de acuerdo a lo estcblecido en el manual del estudiante de lg Direccion de
Asuntos Estudiantiles. S
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e Contribuir ala entrega de informacién sokre las normativas que enmarcan los beneficios
y prestaciones otorgadas por el servicio madico estudiantil.

4, DESCRIPCION SERVICIO MEDICO DE ESTUDIANTES

El Servicio Médico de Estudiantil es un espacio de atencién en salud, que brinda atenciones
clinicas de tipo ambulatorio de baja complejidad, en un horario determinado para la comunidad
estudiantil.

Este centro aborda temas en dmbito biopsicosocial con el objetivo de brindar beneficios y
prestaciones para colaborar con el desarrolio académico y egreso oportuno del alumnads.

El servicio médico estd destinado a brindar prestaciones de tipo primarias, como medicina
general, odontologia, ginecologia y planificacién familiar, psicoterapias y consultas médicas de
salud mental, curaciones simples, control de signos vitales, entrega de medicamentos vy
anticonceptivos de acuerdo a farmacia bdsica autorizada por resolucién sanitaria.

Las interconsultas y/o tratamientos especializados serdn efectuados sdlo en los casos en cue el
Servicio Médico Estudiantil lo estime conveniente v con los especialistas o centros que el servicio
hubiere celebrado convenios, dichas interconsultas seran con cargo al alumno.

El servicio de salud estudiantil, a iniciativa propia o a peticién fundada de cualquier autoridad,
comité de carrera o Director de Asuntos Estudiantiles, implementard todas las acciones técnicas
tendientes a detectar o comprobar incompatibilidad de cardcter fisico y/o mental del alumno
con su plan de estudios y con la normal convivencia de este dentro de la comunidad.

El Servicio Médico Estudiantil recomendara al Vicerrector Académico, por medio de la Dreccidn
de Asuntos Estudiantiles, las medidas pertinentes que debieran adoptarse en caso de que el
alumno no tuviese salud compatible con su plan de estudios.

La unidad se encuentra ubicada en el segundo piso del edificio integral del Campus Saucache,
sus horarios de atencion son de lunes a viernes (dias habiles) de 08:30 a 17:00 Hrs.

5. ALCANCE

Este protocolo establece las acciones a redlizar por el equipo profesional, técnizo y
administrativo del servicio médico estudiantil, para la atencién de alumnos con maticula
vigente; asi como también las obligaciones y deberes de los estudiantes para acceder a las
prestaciones y beneficios que ofrece el Servicio Médico Estudiantil.

6. RESPONSABILIDADES

La informacién comprendida en el protocolo debe ser aplicada en lo correspondients por
los siguientes funcionarios.

6.1. De la supervision y control de la aplicacién

e Director (0) de Asuntos Estudiantiles (DAE), a quien corresponde la responsabilidad de la
implementacién y evaluacién del fiel cumplimiento de este protocolo.
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o Coordinador {a) del Servicio Médico Estudiantil de la Universidad de Tarapacd Sede
Arica, cuya funcion serd coordinar las acciones para asegurar el cumplimiento del
protocolo, procurando la redlizacién de los monitorecs y evaluaciones periddicas.

5.2, De la ejecucidon del protocolo

« Profesionales que realizan prestaciones, de acuerdo a la oferta programdatica en salud
integral del Servicio Médico Estudiantil.

» Personal Técnico de Nivel Superio- (TENS) que se desempenen en la unidad.

e Personal administrativo que cumglen funciones de recepcion.

7. DEFINICIONES Y/O ABREVIACIONES:

Jsuario (a): Persona (alumno) gque solicita, utiliza, demanda vy elige los servicios y prestaciones
sanitarias entregados por el servicio méd co estudiantil.

Beneficiarios: Son beneficiarios del Servicio Médico Estudiantil todos los alumnos regulares de la
Jniversidad de Tarapacd, entendiéndose como alumno regular o que establece el reglamento
de docencia de pregrado vigente y el reglamento de docencia de los programas de post titulo
Y gcrados académicos.

Atencién baja complejidad: centros de salud que oforgan cuidados bdésicos en salud, con
acciones de promocion, prevencidn, curacion, tratamiento.

Servicio Ambulatorio: El servicio ambulatario es agquel que otorga atenciones, procedimientos y/o
tratamientos realizados en un servicio de salud, en la cual no es necesario mantener al usuario
nternado.

Acogida: La acogida es el primer contacto que redlizan los distintos funcionarios del servicio
médico con el alumnado, a través de la recepcidn con una actitud amable, empdtica y
‘espetuosa.

Calidad: Es la propiedad atribuida a un servicio y/o unidad que permite percibirlos como igual,
supetior o inferior a un estdndar establecido. Se puede entender de igual manera como el grado
en el que un servicio cumple sus objetivos.

OMS: Organizacién Mundial de la Salud.

Salud Integral: De acuerdo a la OMS la salud integral es el estado de bienestar fisico, emocional
y social de un individuo.

Prestaciones de Salud: Corresponde a las prestaciones necesarias que se requieran para el
tfratamiento o diagnéstico de una determinada patologia o situacion de salud.

Atencion Presencial de Usuarios: Es el conjunto de actividades, interrelacionadas, destinadas a
acoger, brindar informacién oportuna y de calidad, dando respuesta a los requerimientos del
alumnado desde que ingresan a la unidad hasta su reftiro.
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Atencién Personalizada: Es un modo de atencidn en que cada usuario (a) es atendido de
manera singular e individualizada, en funciéon de sus caracteristicas propias y requerim entos
personales.

Certificado Médico: Es un testimonio escrito acerca de la salud de un usuario, en el cual se indica
tratamiento y reposo.

Recetas Internas y Externas: La receta médica es un documento legal por medio del cual los
médicos, odontélogos y matrones legaimente capacitados de acuerdo al cddigo sanitario
pueden prescribir fratamiento mediante medicac én, estas pueden ser internas en donde implica
que el fratamiento indicado se encuentra en el arsenal del servicio médico o externa cuando
indican el fratamiento con compra en extrasistermia.

Seguro de accidente escolar: Es toda lesion que un estudiante sufra a causa o con ocasidon de
sus estudios, o en la realizaciéon de su practica profesional o educacional, y que le produzca
incapacidad o muerte,

8. MODO OPERATIVO
8.1.  TIPO DE SERVICIOS Y BENEFICIOS:

Prestaciones Clinicas de tipo ambulatorios:

Consulta Medicina General

Consulta Matrona

Consulta odontoldgica

Consulta Psicoldgica

Consulta psiquiatra (por derivacién interna)

Confrol de signos Vitales

Curaciones Simples

Administracion de medicamentos inyectables con receta medica

AN N N Y N NN

Beneficios:

Entrega de preservativos

Entrega de métodos anticonceptivos usuarias Fonasa
Toma de test rédpido VIH

Examen de Salud Preventivo

AN NN

¢ No tendrdn derecho a ser atendidos o tra-ados por el servicio médico aguellos alumnos
que realicen retiro temporal por el afio académico o semesire, o quienes hayan perdido
la calidad de alumno regular.

* Las citaciones del servicio médico deben ser respetadas rigurosamente por el alumno en
cuanto a puntualidad, dia y hora indicada de lo contrario no serd atendido y esta causal
podria ser considerada como motivo de suspension.
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8.2, PRESTACIONES
« Area de Salud mental: Consultas en salud mental, consulta médica en salud mental,
atencién de especialidad (Psiquidtrica), psicoterapia y orientacién vocacional.

o« Area Salud Sexual y Reproductiva (SSR): Atencidn en salud ginecoldgica,
anticoncepcional, preconcepcional, prenatal, post parto y post aborto, consultas de
Infecciones de Transmision Sexual (ITS), foma de examen citoldgico Papanicolacu, toma
de fest rapido de VIH, consejerias en SSR y entrega de métodos anticonceptivos por
convenio.

o Area dental: Evaluacién dental (gratuita), destrartaje general pulido, aplicacién de fldor,
obturacion, exodoncia de premolar, molar y tercer molar simple, educacién en higiene
dental. Se debe sefialar que las prestaciones en salud dental tienen un costo, posterior a
la evaluacion dental se otorga presupuesto, el cual debe ser cancelado con anterioridad
a inicio de fratamiento en la unidad de cobranzas.

* Consulta de morbilidad: Atencidr. con Médico General.

e Acceso a Examen de Medicina Preventivo del Estudiante (ESPAUJ.

= Conitrol de signo Vitales.

e Curaciones simples y acceso a farmacia de arsenal bdsico de acuerdo a resolucién

sanitaria (sdlo recetas indicadas por profesionales del centro médico)

B.3. Acceso alos servicios y beneficios.
8.3.1. Condiciones para solicitar hora

¢ Ser alumno con matricula vigente.

= No contar con suspension de prestaciones y beneficios del Servicio Médico Estudiantil,

8.3.2. Solicitud de horas

e Solicitud de hora a través de nimero telefdnico 582205131 o celular 98957963

e Solicitud de hora a fravés de correo electrénico
secretaria.serviciomedico.uta@gmail.com

8.3.3. Cancelacién de horas

e El alumno puede cancelar su cita a través de llamada telefénica o correo electrénico,
con un minimo de 24 horas antes de la cita, a su vez en la misma instancia puede
reagendar o suspender definitivamente la atencién.

8.3.4. Atrasos

e Los alumnos que lleguen con mds de 5 minutos de atrasos a sus citas, d
su hora.

an agendar
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8.3.5. Suspension del beneficio y prestaciones

* Los alumnos que no concurran a dos citaciones sin aviso previo de 24 horas, dent-o de un
semestre académico serdn suspendidos por dicho periodo de todas las prestacicnes y
beneficios del Servicio Médico Estudiantil. Asimismo los alumnos que se encuentren en
tratamiento y dejen de asistir en forma injustificada, serdn suspendidos.

8.4. SEGURO DE ACCIDENTE ESCOLAR

El seguro escolar se entiende como un conjunto de condiciones, medidas y acciones en‘ocadas
ala prevencion y el autocuidado requerido para que los miembros de la comunidad educativa
puedan realizar el ejercicio pleno de los derechos, libertades y obligaciones que les reconoce o
les impone el ordenamiento juridico interno y las normas internacionales, especificamente la
Constitucion Politica de la Republica de Chile y e Tratado Internacional de las Naciones Unidas
*Convencidn sobre los Derechos del Nifio", bases sobre las cuales se ha construido la Ley General
de Educacién.

¢ Tiene derecho a este seguro todo alumno regular de nuestra casa de estudio.

e Cubre toda lesidon que sufra un estudiante a causa o con ocasidn de sus estudios, la
prdactica o el trayecto, que le produzca incapacidad o muerte. (MINEDUC)

e La duracion es hasta el final del fratamiento.

» Elalumno accidentado debe presentarse en un servicio de urgencia pUblico para activar
el protocolo, debe llevar con él las copias del formulario, el cual se encuentra en zada
secretaria de carrera o en el centro médico de estudiantes. Esta copia puede ser
presentada por un tercera persona hasta 24 horas de ocurrido el accidente.

8.5.  VISACION DE CERTIFICADOS MEDICOS EXTERNOS

De acuerdo a lo establecido en los Articulos N°21 y 22° del manual del estudiante:

Corresponde al Servicio Médico Estudiantil certificar las razones de salud que hayan imped do el
cumplimiento de obligaciones especificas e ineludibles de los alumnos en relacién con sus
estudios.

La certificacion de un médico (a), odontélogo {(a) y matrdn (a) perteneciente al servic o, se
otorgara solo a quienes sean usuarios del mismo, debiendo dejar constancia en ficha clinica del
alumno.

La certificacion otorgada por un médico, odontélogo o matrona que no pertenezca al Se-vicio
Médico Estudiantil, deberd ser entregada a éste, dentro de los 3 dias de iniciada la ausencia o
el incumplimiento de alguna obligacidn universitaria, si estd en la localidad, o dentro de 10 dias
sino pertenece alalocalidad. A excepcidn de la carrera de derecho que se rige por reglamento
interno.

;1\0?-9 De A
@ <
& SECRETARIA

%
2 Delh B

,uuwzﬁ'sw_am / 18
A R i C%




Protocolos de acceso vy uso del servicio que prestan a estudiantes,
uncionarios y publico en generdl, las diferentes Unidades de la Universidad de

UNIVERSIDAD DE TARAPACA Tarapa cé

Lot g ichacd ol ol

Este certificado debe contener:

v Nombre completo del alumno.

Teléfono del alumno.

Carrera del alumno.

Diagndstico clinico.

Tiempo de reposo indicado con fecha de inicio y férmino.

[dentificacion de médico, odontdlogo o matrdn (a).

Comprobante de atencion (bonc, boleta, voucher de CESFAM, SAPU, SAR O RAU).

En caso de ser certificado de odontdlogo, este debe ser entregado personalmente por

el alumnos, ya gue requiere evaluacion.

v En caso de serreposo por hijo del estudiante; este debe ser menor a dos afios de edad y
en dicho ceriificado debe expresar que el menor debe estar bajo el cuidado de la
madre, padre y/o tutor del menor.

v Debe registrarse en el libro de control de ingreso y salida de certificado.

AN N N N NN

Jel registro y control de cerlificados de reposo:

» La encargada de registro y confrol debe guardar una copia escaneada de 1os
certificados con su correspondierte nimero correlativo.

e El libro de control de ingreso y salida de ceriificados registra: fecha de entrega de
ceriificado, nombre del alumno, fecha de retiro, nimero correlativo, identificacion de
quien retira el certificado.

Para retiro de cerlificado.

e Los certfificados de reposo ya viscdos serdn entregados al dia hdbil siguiente, posterior a
la entrega del mismo.

e Este puede serretirado por terceros.

e Debe registrarse en el libro de control de ingreso vy salida de certificados.

9. RECOMENDACIONES TECNICAS
9.1. Herramientas y recursos

v Resoluciones sanitarias que cortienen la documentacion en donde se encuentran
descritas las acciones autorizadas a realizar, impreso y disponible para el personal de la
unidad y para las correspondientes supervisiones por parte de entidad fiscalizadora
(SEREMI DE SALUD).

v Documentacion con informacion general del servicio médico (normas técnica bdsicas) y
protocolos en los diversos dmbitos competentes, impresos y disponible para el personal
de la unidad y las correspondientes supervisiones por parte de entidad evaluadora.

v Capacitaciones previas, sobre el protocolo de atencidn, destinadas a los funcionarios.

Infografia del protocolo de atencidén a usuarios ().

v Supervision anual de la aplicacion del protocolo a fravés de _we==iasirumento
estandarizado.

<
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9.2.  REGISTROS

Se considerardn diversos tipos de registros que serdn de utilidad para el monitoreo de la
correcta aplicacion del protocolo, tales como; planillas de atencién por profesionales y TENS en
su registro diario de atencién (IDA), agendas de profesionales electrénicas, registro es-adistico

mensual, Informe de Patermnidad Responsable (IPR1, planilla de arsenal médico instrumen*alizado,
planilla actualizada de farmacia y bodega.

10. FLUIOGRAMA
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11. REFERENCIAS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS

Organizacion Mundial de la Salud ([OMS).

Superintendencia de Salud.

Manual del Estudiante, 1988, Univarsidad de Tarapacd.

Ley 20.584 de Derechos y Deberes de Ias personas en su atencién de salud.

Ley 19.628 sobre Proteccion de la vida privada.

Ley 20.609 que Establece medidas contra la discriminaciéon Manual de funcionamiento
de las Oficinas de Reclamos, Informaciones y Sugerencias.

Reglamento interno de cada establecimiento, de la Ley 20.584.

v Circular N°21 de 2012, de la Subsecretaria de Redes Asistenciales MINSAL sobre atencion
de Personas Trans en la Red Asistencial.

v Manual de induccidn de funcionarios (distintas leyes: Estatuto de Atencidn Primaria de
Salud, Estatuto Administrativo, Ley Médica, Cédigo del Trabajo, entre otros).

AN NN NN

AN

12. MODALIDAD DE ATENCION ANTE EVENTOS DE FUERZA MAYOR

En caso de contingencia sanitaria y eventos que impidan la atencién presencial, la Oficina de
Salud Estudiantil desarrollard sus actividades de atencién de publico aplicando normas v reglas
gue se exponen a confinuacion en este protocolo, en lo que sean aplicables dependiendo la
situacion o evento de excepcidn. Considerando la pandemia que se vive actualmente, las
medidas estdn orientadas para enfrenta- una contingencia sanitaria.

12.1. Descripcidon de actividades

12.1.1 Consideraciones y medidas generales

* Flequipo de salud, debe reforzar la aplicacion de precauciones estdndar en la atencidén
clinica de pacientes, y capacitar permanentemente sobre el uso correcto de los
elementos de proteccidn personal (EPP) al personal técnico y administrativo.

e En la entrada del servicio médico estudiantil y en sala de espera, debe haber material
educativo disponible y visible sobre higiene de manos, higiene respiratoria y manejo de
la tos (carteles, folletos, videos en sala de espera etfc.) para proporcionar a la comunidad
universitaria las instrucciones bdsicas ante COVID-19.

e Priorizar la entrega de informacién en la comunidad universitaria, evitando que la
poblacidon acuda de manera innecesaria al servicio médico vy siga las recomendaciones
de prevencion.

e Se debe disponer de dispensado-es con solucién alcohol gel al alcance de la poblacidn
y del personal en lugares visibles v de facil acceso, verificando su vigencia.

* Se deberd disponer de contenedores de residuos, con tapa de apertura con pedal, para
la eliminacién de los residuos gererados en la sala de espera.

e Debe evitarse la exposicidon de los funcionarios a la atencion de pacientes, en funcion de
sus caracteristicas personales o estado bioldgico conocidos, debj
crénicas, trastornos inmunitarios, embarazos u otros, sean consider,
sensibles a este riesgo.
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12.1.2

12.1.3

12.1.4

Los funcionarios no dedicados a la atencidn de pacientes y no expuestos a entornos
contaminados  (administrativos, seguridad y limpieza) deberdn, asimismo rscibir
informacion y formacién sobre la prevencion de la infeccién.

Asimismo se debe utilizar las practicas del distanciamiento social.

Consideraciones y medidas especificas

En caso de paciente con sospecha de CCVID-19, paciente con enfermedad respiratoria
aguda (fiebre y al menos un signo o sinftoma de enfermedad respiratoria) se debe realizar
derivacion coordinada y asistida con APS, SAPU, SAR o HINC para redlizar test covid y
posterior indicacion del centro asistencial.

Precauciones ante riesgo por contacto y gofitas:

Mantener una ventilaciéon adecuada (lo que se considera adecuado natural de fiLjo de
aire de al menos 160L/S).

Elementos de protecciéon personal (EPP): Uso de mascarilla tipo quirdrgica o clinica mds
proteccion ocular (anfiparras o escudo facial transparente que protege desde los ojos
hasta bajo el mentdn), delantal o pechera desechable de manga larga y guantes
(después de realizar una atencién en donde haya evaluacion fisica o contacto fisico
directo con paciente y/o fluidos, se debe quitary desechar todos los EPP y realizar higiene
de las manos).

Practicas de seguridad obligatorias:
Se requiere un estricto cumplimiento de lavado de manos clinico hasta el antebrazo.

Contar con insumos en box (mascarillas, guantes, pecheras, alcohol gel). Y utilizar de
acuerdo a las recomendaciones.

Se deberd disponer de contenedores de residuos, con tapa de apertura con pedal, para
la eliminacién de los residuos clinicos en box de atencidn y sala de procedimientos,
farmacia y esterilizacién.

Los implementos de diagndstico y fratamiento (insumos médicos tales como;
estetoscopio, estetoscopio de Pinard, termdmetro, cdliper, etc.) y las instalaciones de
esterilizacion, sala procedimientos y farmacia deben mantenerse para su uso individual.

En cuanto al personal se sugiere estructurar turnos de atencidn con un minimo necesarios
de personas en el drea.

Realizar limpieza del drea clinica entre pccientes donde haya tenido contacto di-ecto
después de cada atencidn.

Realizar limpieza continua de bafios (frecusncia 3 veces al dia).

Realizar aseo terminal en las dreas de a~encidén directa en forma diaria (sanitizacion
adecuada con soluciones cloradas o de amonio cuaternario tres veces al dia).

El personal de salud que tiene contacto directo con pacientes y realiza accones
asistenciales no deben utilizar el uniforme clinico en circulacion de espacios fueras de
éste (en ofras oficinas de la universidad, en la calle y en medios de Shes decir,
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deberdn diferenciar y realizar el cambio de ropa de trdnsito versus el uniforme de
atencidn clinico.

12.1.5 Indicaciones que deben cumplir los beneficiarios del servicio médico:

El paciente deberd acudir al servicio medico con los elementos de proteccidn individual
como uso siendo de uso obligatorio la mascarilla.

Se realizard una correcta higiene de manos con solucién de alcohol gel (proporcionada
por TENS del servicio) y desinfeccion de las suelas de zapatos con solucion desinfectante
{rociar alcohol al 70%. solucidén clorada o amonio cuaternario), ademdas de un confrol de
temperatura preventivo.

Los alumnos en la sala de espera no serdn un numero mayor de cuatro, manteniendo
una distancia de 1 metro entre ellos.

La mayoria de documentacién como exdmenes y certificados externos el alumno deberd
enviarlos el dia anterior al correo electrénico del profesional que lo atenderd.

FLUJO DE ENTRADA AL SERVICIO MEDICO (PERSONAL NO DE LA SALUD)

INGRESO DE PERSONAS CON MASCARILLA POR
PUERTA PRINCIPAL

TENS CONTROLARA TEMPERATURA, LIMPIEZA DE
MANQS CON ALCOHOL GEL Y DESINFECCION DE
ZAPATCS CON SOLUCION CLORADA.

ALUMNO ESPERARA SU ATENCION EN LA SALA DE ESPERA
A 1 METRO DE DISTANCIA ENTRE LAS DEMAS PERSONAS

QUE ESPERAN, NO SE SOBREPASARA EL NUMERO DE 4
PERSONAS EN DICHO LUGAR.

A LA SALIDA ALUMNO DEBERA LIMPIAR SUS MANOS CON
ALCOHOL GEL Y SUS PIES CON SOLUCION CLORADA.

NOTA: EL USO DE MASCARILLA ES OBLIGATORIO DURANTE TODA A ATENCION.

W 3

UNVERSIDAD 23



Protocolos de acceso vy uso del servicio que prestan a estudiantes,
uncionarios y pdblico en general, las diferentes Unidades de la Universidad de

UNIVERSIDAD DE TARAPACA Tara pcc 4
RN S S I R S S

lll.  PROTOCOLO DE ACCESO Y USO DEL SERVICIO DE LA OFICINA DE ASISTENCIA SOCIAL
ESTUDIANTIL

La Oficina de Asistencia Social, brinda apoyo alos y las estudiantes, para que durante su proceso
formativo enla universidad puedan acceder a los beneficios que el Estado pone a su disposicion,
asi como también beneficios intermnos que se encuentran vigentes.

Orientar a los y las estudiantes con alternativas de solucidn a problemdaticas sociales Y
econdmicas que pueda presentar, a fin de evitar la desercidn y apoyar una titulacion oportuna.

Coordinar beneficios procedentes de las siguientes fuentes:

* Ministerio de Educacién: Beneficios de arancel.
* Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas: Beneficios de mantencién y alimentacion.
* Universidad de Tarapacd: Becas de financiamiento, Aimentacién y mantencion.

1. OBJETIVO

Determinar el protocolo de acceso y condiciones de uso del servicio de asistencia social
estudiantil de la Universidad de Tarapacd en situacion de normalidad (sin pandemia) y en
contexto de crisis sanitaria por covid-19 o fuerza mayor.

2, ALCANCE

Estudiantes regulares de la Universidad de Tarapacd.

3. RESPONSABILIDADES

El/la Encargado/a de la Oficina de Asistencia Social Estudiantil en conjunto con el equipo
humano que frabaja en la Oficina, debe velar por el correcto funcionamiento del protccolo.
El/la director/a de la DAE, debe supervisar el cumplimiento del protocolo.

4, COORDINADORA DE BENEFICIOS

Existe una coordinadora para cada uno de los siguientes beneficios:

4.1. Beneficios externos:

De financiamiento MINEDUC: Carla Correa Zepeda o quien sea designada/o en su
reemplazo
De acreditacion MINEDUC: Karina Corrales Garcia o quién sea designada/o en su
reemplazo
Beneficios de Mantencién JUNAEB: Cintia Vergara Bustos o quién sea designada/o =n su
reemplazo.
Beca de Alimentacion JUNAEB: Yasmin A-aya Riveros o quien sea designada/o en su
reemplazo.

4.2, Beneficios internos:

Beca Fotocopia: Cintia Vergara Bustos o quien sea designada/o en su reemplaze
Beca Alimentacion: Pamela Alday Mamani o quien sea designada/o en su reemplozo

Para mayor informacién de los datos de contactos de encargadas, se con el
Call Center 582205000,
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5.

MODALIDAD DE ATENCION

Atencion presencial

HORARIO DE ATENCION. La Oficina de Asistencia Social Estudiantil, atiende publico de
junes a viernes en horario de 9:00 a 12:30 (atencidn espontanea); y de 14:00 a 16:30 los/as
estudiantes que previamente hayan agendado una cita con la Asistente Social de
carrera, a través de la secretaria de la Oficina de Asistencia Social (situaciones
justificadas).

El/la estudiante, deberd redlizar su consulta a la asistente social asignada a su carrera de
pre grado.

La atencidn es por orden de llegada, por lo que el/la estudiante deberd esperar su turno
o que los estudiantes que llegaron antes sean atendidos/as.

La oficina cuenta con un Call Center, 582205000, para proveer soluciones y/o derivar ala
Asistente Social de la carrera, segJn la necesidad del/la estudiante.

Se publicard periddicamente, informacion relevante y de interés, mediante Ia Fanpage
de Facebook "Direccidn de Asuntos Estudiantiles Universidad de Tarapacd” en la cual
también podrdn redlizar consulias.

BENEFICIOS EXTERNOS

Il/la estudiante tiene la posibilidad de postular a beneficios externos de diferentes fuentes de
‘inanciamiento: Ayudas de financiamiento MINEDUC, Becas Mantencion JUNAEB y Crédito del
-ondo Solidario de Credito Universitario.

5.1.

6.2,

Para accedery postular a beneficios externos, es el/la estudiante quién debe interiorizarse
de los requisitos para acceder al beneficio, del periodo y del procedimiento de
postulacién en la pdgina web de la institucion publica que 1o enfrega. La Asistente social
de la Universidad, sdlo otorgard orientaciéon y resolverd dudas en el dmbito de su
competencia.

Ayudas de financiamiento MINEDUC

Para la obtencidn de los beneficios de financiamiento MINEDUC, el/la estudiante deberd
postular a fravés del portal www.fuas.cl dentro de los periodos establecidos.

De ser necesario y si MINEDUC asi lo determina, al estudiante le corresponderd someterse
a la evaluaciéon socioecondmica, y deberd presentar a la Asistente Social documentos
de individualizacion de él y de su grupo familiar, como asimismo los ingresos percibidos
por cada uno de los infegrantes.

Becas Mantencién JUNAEB

Para postular o renovar los beneficios JUNAEB, el/la estudiante debe realizarlo o través del
portal www.renuevatubeca.cl dentro de los periodos establecidos.
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* Lo informacién académica del/la estudiante serd validada a través de la ma-ricula
unificada. De requerirlo, JUNAEB indicard si el/la estudiante debe gresentar
antecedentes académicos a la Asistente Social de carrera.

* Para la renovacion mensual de la Beca de Alimentacion para la Educacién Superior
(BAES), la Asistente Social Coordinadora debe confirmar la calidad de alumno/a regular
a través del portal de JUNAEB.

7. BENEFICIOS INTERNOS
7.1. Beca Fotocopia

Beneficio que consiste en el otorgamiento de 400 fotocopias y/o impresiones anuales (300
semestrales),

* Podrdn postular los alumnos/as regulares de las carreras de pre-grado que cumplan con
los siguientes requisitos:

a) Tener una situacién econdmica calificada en los 6 primeros deciles debicamente
acreditada ante la Oficina de Asistencia Social, con el formulario de postulacidn y la
documentacion de respaido que se requiere.

b) Tener rendimiento académico, conforme lo siguiente:

o Alumnos de Nivel superior: 60% de aprobacion de las asignaturas inscritas en el afo
anfterior.
o Alumnos de Primer afo: NEM 5,0

* Periodo de postulacion. La postulacién se redliza al inicio del primer semestre, de acuerdo
a cupos y presupuesto, también se podrd hacer postulaciéon al inicio del segundo
semestre, siempre que se cuente con presupuesto para elio. Una vez cerrado el periodo
de postulacion del primer semestre, el estudiante que no alcanzd a postular deberd
esperar hasta el inicio del segundo semestre.

7.2. Becas de Alimentacién

La Beca alimenticia tiene como objetivo proporcionar al alumno un beneficio que le permita
cubrir parte de sus necesidades de alimentacion desde el primer semestre hasta el térmiro del
segundo semestre segun calendario académico

Beca Alimenticia Aimuerzo

* Se asigna prioritariamente a los/as alumnos/as postulantes que estén ubicados or su
situacion econdmica dentfro de los é primeros deciles y que no dispongan de otro
beneficio de esta naturaleza (Becas BAES).

* El beneficio tendrd la duracién de un semestre académico, renovandose a fravés de
intranet por el/la alumno/a para el segundo semesire siempre que el alumno inscriba las
asignaturas correspondientes ratificadas y mantenga su calidad de alumno regular.

* Para postular a la Beca Alimenticia, el/la alumno/a requiere: s
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» Estar matriculado/a en unc carrera de Pre-grado, cursando actividad académica
de manera regular.

» No tener término de Plan de Estudios en una insfitucién de Educacion Superior ni
poseer Titulo Universitario.

> Estar dentro de los primeros 6 deciles.

» Ser beneficiario/a de ayudas estudiantiles para costear el arancel de la carrerq,
proveniente de cualquier fuente (MINEDUC, INGRESA, Universidad de Tarapacd,
Caja los Andes, Codelco, etc.) informacién que debe ser respaldada.

» La Beca de Almuerzo es incompatible con la Beca de Alimentacién Educacidén
Superior de la Junta Nacional de Auxilio Escolar y Becas (Beca BAES) u ofra similar.

» Periodo de postulacidn. La postulacién se realizard al inicio del primer semestre, de
acuerdo a cupos y presupuesto, fambién se podrd hacer postulacién al inicio del
segundo semesire, siempre que se cuente con presupuesto para ello.

« Situaciones no contempladas para el otorgamiento de algin beneficio interno, son
sometidas a comité del equipo de Asistentes Sociales, para ser evaluado bajo un estricto
criterio profesional a fin de resolvar el caso.

8. MODALIDAD DE ATENCION POR EVENTOS DE FUERZA MAYOR

En caso de contingencia sanitaria y eventos de fuerza mayor que impidan la atencion presencial,
se redlizard atencidn on line.

o Todas las consultas serdn recibidas y respondidas mediante los canales oficiales de
comunicacién via Correo electronico, telefdnicamente, Call Center y Fanpage.

= Cada Asistente Social cuenta con un correo electrénico y teléfono institucional. En el
correo elf/la estudiante deberd proporcionar sus datos personales (nombre completo,
RUT), un nimero de celular y datos académicos, como carrera y semestre en curso.

+ Todo/a estudiante que se comunique por medio de correo elecirénico y cumpla con los
requisitos senalados anteriormente, serdn contactados por la/el profesional en un plazo
mdximo de 72 horas hdbiles.

¢ La oficina cuenta con un Call Center, 582205000, para proveer soluciones y/o derivar a la
Asistente Social de la carrera, sequn la necesidad del/la estudiante.

e Se publica periddicamente, informacion relevante y de interés, mediante la Fanpage de
Facebook "Direccion de Asuntos Estudiantiles Universidad de Tarapacd” en la cual
también podrdn realizar consultas.

e El horario de atencidn es de lunes a jueves de 09:00 a 12:30 {atencidn espontdneaq) y de
14:30 a 16:00 horas los/as estudiantes que previamente hayan agendado una cita con la
Asistente Social de carrera (situaciones justificadas). El horario en situacion de emergencia
sanitaria o fuerza mayor, puede ser modificado de acuerdo a las circunstancias que la
ciudad o el pais esté viviendo.
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IV.  PROTOCOLO DE ACCESO Y FUNCIONAMIENTO DE ACTIVIDADES DEPORTIVAS DEL ARZA DE
DE?ORTES

El Area de Deportes de la Direccién de Asuntos Estudiantiles, es la encargada de generar
instancias deportivas, recreativas y de actividades masivas de integracién. Su objetivo principal
es entregar alos y las estudiantes las herramientas necesarias para su desarrollo integral alinterior
de la Universidad y ser la fuente motivadora y precursora de cambios positivos tanto en el
aspecto fisico como en el mental, a través de difusién o promocién de estilos de vida saludables.

1. OBJETIVO

Determinar el protocolo de ingreso, reapertura y funcionamiento de las actividades depcriivas
de DAE Deportes de la Universidad de Tarapacd en situacion de normalidad (sin pandemia) y en
contexto de crisis sanitaria por covid-19 o fuerza mayor.

2, ALCANCE

Estudiantes regulares de educacién superior, adends de coordinadores, profesores, instructores
para apoyar o desarrollar actividades impartidas como academias, talleres u otros.

3. RESPONSABILIDADES

Las principales actividades deben ser desarrolladas por la Coordinacién, en conjunto con la
participacion voluntaria de los participantes, debe considerar tiempos, cambios imprevistos y
recursos disponibles para concretar los objetivos de un correcto funcionamiento del protccolo.
El/la director/a de la DAE, debe supervisar el cumplimiento del protocolo.

4, OFERTA DEPORTIVA

Horario de atencion de Oficing, inscripciones y consultas, de lunes a viernes en horario de 08:30
a 17:30 horas.

4.1 Actividades deportivas

Se implementan é actividades: Baile entretenido - Zumba mixto, Entrenamiento GRIT mixto, Yoga
para todos mixto, Entrenamiento funcional varones — mixto, Acondicionamiento fisico inicial
mixto, Baloncesto inicial mixto, Sala de pesas y entrenamientoy Defensa personal mixto; se
pueden agregar ofras disciplinas o deportes segin se apruebe y sean pertinentes.

Durante el periodo Noviembre a enero se imglementan segin la demanda las siguisntes
actividades: Clases de Surf — Bodyboard, Natacion en playa y Cicletadas urbanas. Ademds,
dentro de los programas fradicionales estdn Ics torneos Intercarreras - Interfacultades en:
Basquetbol varones, Basquetbol 3x3 damas - varones o mixto, Voleibol damas - varones o mixto,
Futbol varones, Futbolito damas, Atletismo mixto p sta - lanzamientos.

Por Ultimo se desarrolian y apoyan en eventos masivos como: Corridas o Cicletadas, Apayo a
centros de estudiantes con semana de carrera y ofros eventos en difusién y promocién Jde la
actividad fisica y vida saludable.
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4.2 Academias

Se imparten principalmente deportes colectivos e individuales cuya oferta estd determinada por
la existencia de implementacion, el recinto u otros permisos que permiten desarrollar las clases,
tales como: Baloncesto, Judo, Voieibol, Tenis, Tenis de Mesa y Natacidn (Piscina olimpica).

5. MODO OPERATIVO
5.1 Inscripciones

e Todas las inscripciones comienzan en abril (primer semestre) y agosto (segundo semestre)
posterior a la primera efapa, se abren nuevos cupos dependiendo de la asistencia, los
periodos de inscripcion se realizardn o abrirdn con al menos 5 cupos disponibles.

e En caso de existir vacantes, posterior al periodo de inscripcidn, las inscripciones son
determinadas en semanales y mansuales, para otorgar la posibilidad de que todos los
estudiantes puedan parficipar si existen cupos disponibles.

« Lla inscripcion se realiza mediante un formulario online
hitps://forms.gle/aSPW9811594DunFLA el cual tendrd cupos disponibles en las diferentes
actividades que se pueden agregar o quitar.

¢ Al momento de la inscripcidn, el interesado deberd ingresar bdsicamente sus datos
personales y académicos ademds de la declaracion de salud y estado de salud, una vez
aprobado el usuario, se le nofificard por correo y debe firmar su declaracién al ingresar
por primera vez a la clase.

¢ Cuando sean cubiertos los cupos se cerraran las inscripciones hasta nuevo aviso vy los
coordinadores revisaran las postu aciones.

e Seinformard la aceptaciéon dentro de un plazo de 2 dias previo ainiciar el taller por correo
electrénico,

o Si el participante inscrito no se presenta al taller, queda el registro de su inasistencia
guedando el antecedente a disposicion, si no se presenta al taller en 3 oportunidades
continuas se libera el cupo vy se informa al inscrito que su inscripcién expird debido a su
inasistencia, lo cual estd sefialado al momento de inscribirse en el formulario online.

5.2 Cupos

e Los cupos por actividad serd como mdximo de 30 participantes por clase debido al
conftrol, implementacién a utilizar y dependerd del aforo de los recintos, eso incluye
también a los torneos, que perm'te una sola vez una lista ilimitada de participantes por
facultad, permitiendo que los partidos o juegos sean desarrollados incluso cuando
compafieros de carrera tengan responsabilidades académicas, estos sean
reemplazados por quienes estdn =n la lista.

* De las actividades impartidas a lo menos 10 estudiantes de primer ano tendrdn un cupo
reservado en cada actividad, para ello se inicia la difusidn de las actividades deportivas
con este grupo vy, posteriormente, con el resto de la comunidad estudiantil, lo que no
lmp|ICO que puedan mscnblrse mds, si la demanda es alta se buscoron mecc:msmos para
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Costo

Todas las actividades deportivas, academias y talleres son gratuitas, se ertrega
implementacion durante la préctica deportiva para quienes no tengan y estas, son
devueltas al finalizar.

En ocasiones se considera un pago de enfrada a los recintos que son fuera de la
Universidad, oportunamente se realizan las gestiones para hacer todo lo posible para que
estos accesos sean gratuitos o con el minimo de costo.

Frecuencia

La practica de las actividades deportivas es de 2 veces por semana de lunes a v ernes
en diferentes horarios segin la disponibilidad de recinto, generalmente en jornada tarde
y en horario protegido.

La sesion de cada academia, taller o torneo tendrd un tiempo de duraciéon o moculo el
cual serd determinado junto con el instructor y coordinador el cual como minimo fiene
duracion de 60 minutos, que incluye llegada, registro, desarrollo de la sesidn y salida.

Afrasos

El usuario podrd ingresar al taller pero la clase comienza, se desarrolla y termina en el
tiempo acordado, sin extensiones. Generalmente el estudiante ingresa a la clase y
terminada la clase conversa con el instructor explicando su atraso, cuando por algdn
acontecimiento de fuerza mayor, el usuario no pueda realizar la clase o solo una parte
de ella, la recuperard en ofro dia.

MODALIDAD DE CLASES POR EMERGENCIA SANITARIA
Disposiciones generales

Cada participante tendrd suimplementac’dn en un espacio determinado, no tendrd que
compartir con los demds participantes durante la sesidn.

Se desarrollaran 2 clases simultdneas separados entre damas, varones o mixtos en
diferentes turnos con duracién de 30 a 40 minutos.

Se limpiard la implementacion durante 20 minutos entre turnos.

La clase serd guiada manteniendo distancia deportiva entre 6 a 10 metros.

Medidas de higiene y seguridad sanitaria

Medicion de temperatura. Al ingresar a cada clase, se medird la temperaiura del
participante; quienes tengan una temperatura sobre 37.8°C serdn registrados y deberdn
regresar d su casal.

El uso de mascarilla es obligatorio para el ingreso y circulacién dentro del lugar, el
Ministerio de Salud ha permitido entrenar sin mascarilla pero se sugiere su uso durante la
sesion.

Alingresar, deberds limpiar tu calzado frotdndolo sobre la alfombr
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e Deberds limpiar tus manos cori alcohol gel al 70% antes y después de ingresar,
presentando tu Cédula de Identidad o Pasaporte Vigente para iniciar la clase.

e Se redlizard limpieza entre sesionas, utilizando productos de limpieza y desinfeccion en
base a amonio cuaternario y nano particulas de cobre, los cuales generan un efecto de
sanitizacion residual efectivo por 24 horas.

e Cada participante deberd tener su botella individual de hidratacién durante su
entrenamiento.

e En el sector de enfrenamiento haord dispensador de alcohol gel el que podrds utilizar en
cualquier momento.

e Enlas disfintas zonas, habrd sefializacion de los espacios de entrenamiento que deberdn
usar los alumnos para respetar la distancia requerida.

s Todas estas medidas pueden cambiar, dependiendo de la actualizacion de las normas
establecidas por la Autoridad Sanitaria.

5.3 Declaracién de salud

e Es obligatoria, el usuario debe informar de forma oportuna cualquier situacion de salud
para ser entregada al instructor o a quien corresponda, si no acepta firmar la declaracion
de salud, no podrd participar en las actividades.

o Ladeclaracion serd entregada en el mismo lugar antes de iniciar la clase, ademds debes
informar cualquier otra situacion relevante sobre u salud.

e Lavigencia de la declaracion serd por foda la permanencia en la actividad  a partir de
su firma; si pierde el cupo por inasistencia, deberd redlizar fodo el proceso nuevamente

DECLARACION DE SALUD SIMPLE PARA ESTUDIANTES QUE INGRESEN A LAS DEPENDENCIAS
UNIVERSITARIAS Y PARTICIPEN EN ACTIVIDADES PRESENCIALES

Ciudad, fecha:

Yo. (nombre completo del alumno):

Cédula de identidad N°;

Estudiante regular de la carrera:.
De la Universidad de Tarapacd, deciaro y me comprometo a:

- Miingreso a las dependencias universitarias es de forma voluntaria, cumplo con los requisitos
de salud y no me encuentro dentro de los grupos de riesgo declarados por la autoridad
sanitaria.

Redlice la induccidén en prevenciéon de riesgos y completada la declaracion de salud.

Fermitir que el personal a cargo fome mi temperatura corporal.

Utilizar el pediluvio antes y después del ingreso a la dependencia e higienizar mis manos con
alcohol gel

Ingresar portando mascarilla que cubra nariz y boca, mantener puesta la mascarilla durante la
permanencia en la universidad.

Mo asistir ni ingresar a la Universidad si presento sintomas como tos, temperatu
dolor de garganta, secrecién nasal {(mucosidad) y/o dificultad respiratorig
- Registrar mi asistencia a la actividad que corresponda.

obre 37.8°C,
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- Respetar las condiciones de distanciamiento social.

- No tener contacto fisico durante los saludos y evitar tocarme la cara, nariz, ojos y boca.

- En caso de estornudar o toser, cubrirme la nariz vy la boca con un pafuelo desechable o
antfebrazo, se recomienda alejarse, dar la espalda a otras personas y eliminar el pafivelo para
luego lavar y desinfectar sus manos.

Disponer de propio lapiz para su uso particular.

Evitar focar cualquier superficie que no sea necesaria.

Evitar aglomeraciones, en cualquiera de las dependencias.

Seguir las recomendaciones entregadas durante toda la sesién y después de terminar.

Firma:

La declaracion tendrd vigencia por dias una vez firmada y entregada

V. PROTOCOLO DE ACCESO Y USO DEL SERVICIO DE LA OFICINA DE PROYECTOS Y
CREDENCIALES DAE

El propésito de esta drea es entregar informacion oportuna, a los alumnos con inquietudes
sociales, respecto de concursos abiertos con fuentes de financiamiento pUblico. Estas iniciativas
provisionan soluciones a requerimientos detectados desde la visidn del alumno de pregrado,
quienes a fravés de la perspectiva de su carrera logran atender las necesidades identificadas.
Estas iniciativas pueden desarrollarse al interior de la Universidad o vincularse con la comunidad
externa a fravés de alianzas colaborativas. Para os concursos se realiza cada afio un proceso
de difusidn, y en el caso particular de los FDI se presta apoyo en la formulacién, coordinacion
durante la ejecucion y rendicidn presupuestaria.

En lo referente a credenciales, opera como contraparte con JUNAEB y empresas colabaradoras
para el beneficio de la Tarjeta Nacional Estudiantil (TNE), gestionando plataformas de TNE para
procesos de nuevas tarjetas, procesos de revalidacion y administracion.

Proyectos FDI - Linea Estudiantil

Propender al desarrollo infegral de los alumnos de pregrado incentivando la participacidn en el
concurso del MINEDUC, Fondo de Desarrollo Institucional, Linea Estudiantil, con el prop3si-o de
presentar iniciativas alineadas con el desarrollo del aprendizaje, innovacién tecnolégica, de
procesos y prdcticas sustentables, desarrollo de vida saludable, acciones correctivas que
fomenten el acceso y mantencion de colectivos kajo criterios de equidad de género, diversidad
étnica, sexual o de nacionalidad, entre otros.

e Incentivar a los alumnos con orientacion social, a participar en el Fondo de Desarrollo
Institucional.

e Coordinar la recepcion de proyectos estudiantiles en el plazo estipulado en las bases del
CONCUrso

* Los alumnos/as interesados/as deben acceder a las bases del concurso que estardn a
disposicion de los interesados en la pagina web dispuesta por el Ministerio de Educccidn.
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l. OBJETIVO

Determinar el protocolo de condiciones de acceso y uso del servicio de la oficina de Proyectos
v Credenciales de la Direccién de Asuntos Estudiantiles de la Universidad de Tarapacd en
sittacidon de normalidad (sin pandemia) y en contexto de crisis sanitaria por covid-19 o fuerza
nayor.

2. ALCANCE

Sstudiantes regulares de la Universidad de Tarapaca.

3. RESPONSABILIDADES

Zl/la Encargado/a de la Oficina de Proyectos y Credenciales en conjunto con el equipo humano
Jue frabaja en la Oficina, debe velar por el correcto funcionamiento del protocolo vy, el/la
directora/a de la DAE, debe supervisar el cumplimiento del protocolo.

4, AREA DE PROYECTOS
4.1, Horario de atencién.
Manana de 9:00 a 12:30 horas y Tarde de 15:00 a 16:30 horas.

4.2. Difusién y postulacién de proyectos
» La Convocatoria es abierta a los alumnos de pregrado de la Universidad.
o Seredlizala difusidon e invitacion a participar, a través de redes sociales, afiches y jefaturas
de carrerq, los alumnos deben escribir a jcarrasco@gestion.uta.cl para solicitar bases y
formulario o descargarlo mediante enlace QR que se incluyen en los afiches de difusion.

e Se enfrega informacién generai en ferias o talleres organizados por DAE.

e La atencidn para entrega de formulario se realiza por orden de llegada o previa
coordinacion por correo elecirérico.

e El apoyo en la formulacion se realiza por correo electrénico o presencial, segin
reguerimientos o pertinencia.

e Lasrespuestas por correo se realizan dentro de las 72 horas siguientes a la recepcion.

4.3. Proyectos en ejecucion

« Las actividades con los equipos de trabajo se coordinan mediante correo electrénico o
teléfono.

e La atencién presencial, se redliza previa coordinacién y las respuestas se entregan via
correo electrénico dentro de las 72 horas siguienies a la recepcién.

PElA :
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5.2.

5.3.

Las reuniones mensuales se fijan al inicic del semestre y se gjustardn segun la carga
acadéemica de los alumnos (en fechas de pruebas se re agendan las reuniones de
trabagjo).

AREA CREDENCIALES
Horario de atencidn.

Manana de 9:00 a 12:30 horas y Tarde de “5:00 a 16:30 horas

Tarjeta Universitaria Inteligente (TUI)

La captura fotogrdfica se realiza en el proceso de matricula o en fecha a definir, la que
se publica oportunamente.

Esta credencial no tiene costo para el alurno.

La entrega de la TUI se realiza al alumno en fecha informada oportunamente.

Tarjeta nacional estudiantil (TNE)

Esta tarjeta le entrega al alumno el derecho a una tarifa rebajada en el transporte pUblico mayor
(autobuses) y metro, durante los 365 dias del afio v a toda hora de funcionamiento.

5.3.1.

5.3.2.

Para alumnos nuevos

Para acceder al beneficio se debe pagar en las cajas de la Universidad, el valor
establecido en el afio respectivo.

Los alumnos que han tenido TNE en educacion superior (Universidad, CFT o insti-utos)
desde al afio 2015 en adelante, deben pagar solo por concepto de revalidacion; en caso
de exiravio seguir las indicaciones de reposicion.

Captura fotogrdfica. La captura fotogrdfica se realiza a través de las siguientes opciones:
en los modulos instalados por [a DAE en el proceso de matricula, la atencién es por arden
de llegada; en el capturador web, enlace: https://tomatelafoto.junaeb.cl/capiurador-
alumno/; en los médulos JUNAEB ubicados en lugares de alta concurrencia avisados con
antelacién y, en los médulos JUNAEB dispuestos en la Universidad en fechas coordinadas.

La entrega de tarjetas se realiza mediante llamados masivos, en fechas a definir
(dependerd de la recepcion)

Revalidacién

La revdlidacién  es solo para alumnos antiguos que ya han tenido TNE en educacion
superior (Universidad, CFT o institutos) desde al afio 2015 en adelante.

Se debe pagar el costo de revalidacién en las cajas de la Universidad.

El proceso comienza durante la segunda quincena de abril y se extiende por el resto del
ano. / _\}[,_';:J uc '.\:\'
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¢ Lo revalidacion consiste en un sello que se adhiere a la tarjefa TNE y que prorroga su
vigencia hasta el 31 de mayo del aio siguiente. Los procesos masivos de revalidacion se
realizan en fechas a coordinar con JUNAEB.

e En caso de extravio seguir las indicaciones de reposicion.

5.3.3. Reposicion

Zste proceso es externo a la universidad, y se realiza en la Oficina regional de Ia TNE ubicada en
_as Acacias 2006 {al interior de JUNAEB) los alumnos deben adjuntar la siguiente documentacion:

=ducacién Superior:;

v Cédula de identidad.

v Cerlificado de alumno regular del afio y mes en curso.

v Comprobante de depésito por $3.600 en la cuenta corriente JUNAEB N° 9000097
del Banco Estado, readlizado exclusivamente en una sucursal de Banco Estado,
Servikstado o Caja Vecinc.

v Estudiantes de Post Grado (Magister o Doctorado) deben presentar carta que
emite cada Institucion en donde se acredite su condicidn de desmedro
socioecondmico.

v' Constancia de Carabineros

v TNE, en caso de que la reposicion sea por deterioro.

Otra opcidn es, a través, de la oficina virtual de la TNE en el siguiente enlace:

attps://oficinavirtual.tne.cl/OficinaVirtual/tramites/framitesDisponibles.do

b. MODALIDAD DE ATENCION ANTE EVENTOS DE FUERZA MAYOR

En caso de contingencia sanitaria y eventos que impidan la atencion presencial, la Oficina de
Proyectos y Credencicles desarrollard sus actividades de atencidn de publico aplicando hormas
y reglas que se exponen a continuacidn en este protocolo, en lo que sean aplicables
dependiendo la situacidon o evento de excepcion. Considerando la pandemia que se vive
actualmente, las medidas estdn orientadas para enfrentar una contingencia sanitaria.

6.2, Atencion presencial desde fase 2 en adelante
6.2.1. Elfuncionario debera cumplir con:

e Uso de mascarilla

e Uso de separador de acrilico

e lLavado frecuente de manos

e Uso de alcohol gel

e Evitar saludar con la mano

¢ Mantener distancia social de alo menos 1 metro

e  Mantener ambiente impio y venfilado

e No compartir articulos de oficina

s Atencidn de un alumno por turnc, evitar atenciones grupales
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Los usuarios (alumnos) deberan cumplir con:

Uso de mascarilla

Desinfeccion de manos con solucién de alcohol gel dispuesto por la Universidad
Control de temperatura

Desinfeccién de suelas en pediluvio.

Mantener distanciamiento social

Atencién en fase 1 cuarentena

La atencidon al usuario es via online, a fravés de coreo electrdnico
jcarrasco@gestion.uta.cl. Para agilizar la respuesta, el correo debe contener lo siguiente:
Rut, Nombre y Consulta, la respuesta se realiza via telefénica o correo dentro de as 72
horas siguientes.

Las atenciones grupales (proyectos) se realizarén por ia plataforma zoom, meet, redes
sociales u ofros medios:

» Proyectos en ejecucion, previa coordinacion con los directores de los proyectos
mediante correo o teléfono.

» Induccion sobre postulacién, previo lienado de formulario compartido por “edes
sociales. La coordinacion se realiza por teléfono o correo.

Las consultas  se realizan a través de las redes sociales de la Direccion de Asuntos
Estudiantiles (Instagram, daeutarapaca; y Facebook, Direccién de asuntos estudiantiles
Universidad de Tarapacd), las que son respondidas dentro las 24 horas siguientes.

La informacién general sobre TNE y proyec-os, se entfrega mediante informativos o atiches
dispuestos en las redes sociales de la DAE v en talleres o ferias virtuales organizaca por la
DAE y transmitidas por Facebook live.

La entrega de tarjetas TNE y el cambio de sello 2022 TNE, se reanuda una vez que la
comuna salga de fase 1 cuarentena.

Acciones para TNE NUEVA (sélo alumnos que nunca han tenido TNE en educacién
superior}:

> El pago de TNE nueva, se realiza en cajas de la UTA (martes y jueves de $:00 a
13:00 horas) y la fotografia en capturador web
https://tfomatelafoto.junaeb.cl/capturador-alumno/ Tutorial de wuso del
capturador web: https://www.youtube.com/watch2v=DKcOgpOUvTU

Acciones para renovacion de sello TNE 2022
> Elpago delsello 2022, se realiza en cajas de la UTA (martes y jueves de 9:00 a 13:00
horas),
> Una vez que la comuna pase a fase 2 se podrd redlizar el cambio del sello fisico.

Acciones para reposicion por pérdida de TNE:

._\
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» Este tramite es externo a la Universidad y se redliza a través de la oficina virtual de
la TNE en el siguiente enlace:

https://oficinavirtual.tne.cl/OficinaVirtual/tramites/tramitesDisponibles.do2action=
detalle Area&id=TNE

VI,  PROTOCOLO DE ACCESO Y USO DEL SERVICIO DEL SISTEMA DE BIBLIOTECAS

=l objetivo del Sistema de Bibliotecas, es ser un dispositivo de apoyo a la academia destinado a
complementar la formacién en docencia, posibilitar el acceso a informacidon para la
nvestigacion y contribuir a la extensidon cientifica, cultural y artistica, proporcionando a sus
Jsuarios informacion actualizada, en los diferentes tipos de soporte, y la orientacién requerida
oara la eficaz utilizacion de los recursos de informacion.

1. OBIJETIVO

Establecer el protocolo de atencién de publico del Sistema de Bibliotecas, en situacion de
normalidad (sin pandemia) y en contexto de crisis sanitaria por pandemia o fuerza mayor,

2, ALCANCE

Estudiantes regulares de educaciéon superior, funcionarios de la Universidad de Tarapacd y
pUblico en general.

3. RESPONSABILIDADES

Es el Director del Sistema de Bibliotecas en conjunto con el equipo humano de Bibliotecas, el
que debe velar por el correcto funcionamiento del protocolo.

4, SERVICIOS
4.1 Préstamos y Reservas
4.1.1 Reserva de material bibliogrdfico
* EI SB permite a los usuarios solicitar reserva de material bibliogrdfico, en especial los que
conforman la bibliografia bdsica y que son de gran demanda por parte del alumnado.
« Seredliza personalmente en la seccién de Alta Demanda del Sistema de Bibliotecas.
4.1.2 BUsqueda de informacién
o El SB readliza buUsquedas de informacion bibliogréfica a peticion de los usuarios que lo

requieran.

e La busqueda se redliza entre colecciones propias, colecciones de otras instituciones
accesadas remotamente y a fravés de nuestras bases de datos. Ademds se redlizan
bUsquedas de informacidén en internet para todos aquellos usuarios que requieran
complementar y/o investigar una temdtica de interés para sus deberes académicos.

~
 Este servicio se solicita en la oficina del Coordinador de Atencion al Usyéiio:™ De AN
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4.1.3 Conmutacién bibliogrdfica

4.1.4

4.1.5

4.1.6

4.1.7

4.1.8

El SB entrega el servicio de conmutacion bibliografica a sus usuarios, el que les permite
solicitar reproducciones de documentos existentes en otras instituciones a nivel nacional.

El valor a cancelar por este servicio es el establecido por la Biblioteca propietaria del
documento y es un costo asumido por el Lsuario solicitante del material.

Para acceder a este servicio debe acudi- a la oficina del Coordinador de Ateac én al
Usuario.

Préstamos a domicilio

Los usuarios del SB pueden acceder a préstamos a domicilio, esto es, que se faciita el
préstamo de material para ser consultado y estudiado fuera del edificio de Biblicteca.

Existen diferentes tiempos de préstamo segun el tipo de material que se disponga para
tal efecto.

Para hacer efectivo este tipo de transaccién se debe presentar la credencial univers taria.
Préstamos en sala

El SB facilita a los usuarios el préstamo de documentos para ser consultados en as salas
de lectura en las diferentes secciones habilitadas para tal efecto.

Para efectuar este fipo de préstamo se deoe presentar la credencial universitaria.

Son materiales de consulta en sala los de la Coleccion de Referencia y las copias Unicas.
Préstamos de salas

El SB cuenta con cubiculos de estudio individuales y ampilias salas de lectura, con
instalaciones de red y Wi-Fi. Ademds posee salas de estudio grupales distribuidas d=ntro
del edificio de Biblioteca. Estos lugares fisicos, tienen como objetivo permitir a los alumnos
el estudio grupal de manera aislada del resto de los espacios abiertos de BibliotecoL

Para acceder al uso de las salas de estudio grupales, se debe solicitar el préstamo en el
mesoén de préstamo.

El tiempo mdximo de uso es de dos horas y son renovables segin demanda.

Programa de formacién de usuarios

El Programa de Formacién de Usuarios es aquel que consiste en capacitar y formar a los
alumnos, académicos y funcionarios de nuestra institucion en el uso de los servicios y
productos del Sistema de Bibliotecas.

Este programa tiene como objetivo acercar al usuario alos recursos informativos y generar
en éste una actitud auténoma frente al mundo de la informacion.
Préstamo Interbibliotecario

El Préstamo interbibliotecario (PIB) es un convenio de intercambio bibliografico que
poseen fodas las bibliotecas universitarias adscritas al Consejo de Rectores.
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e [l PIB tiene por funcidon obtener documentos bibliogrdficos de otras bibliotecas
universitarias, con el fin de tener una mayor cobertura a otfras colecciones y satisfacer asi
las necesidades de informacién de nuestra comunidad universitaria.

e Para gestionar un PIB se debe solicitar informacion al coordinador de Atencién ai Usuario.

4.2 Servicios Tecnolégicos
4.2.1 Redes Inalambricas

¢ Todaos los Bibliotecas del SB ofrecen cobertura inaldmbrica para uso publico de Internet.
Este servicio permite a los usuarios, conectarse a cualquiera de las redes inaldmbricas a
fravés de diversos dispositivos hakilitados con WI-FI.

4.2.2 Computadores Personales

e FISB considera en cada una de sus bibliotecas un nimero determinado de estaciones de
frabajo, que en conjunto suman 25 computadores personales, 83 computadores All in
Oney 57 notebook disponibles para los alumnos, como apoyo al proceso de aprendizaje.

4.2.3 Tablets e IPADs
e Actualmente Biblioteca central en Plaza tecnoldgica, coloca a disposicidon de sus usuarios
41 Tablets.
o Estos equipos son prestados solamente para utilizar en el primer piso.
e Lo Biblioteca Sede Esmeralda, también cuenta con 24 dispositivos moéviles, IPAD,
disponibles para sus usuarios.

4.24 Impreleca

e FEste servicio permitird a los usuarios imprimir trabajos con un limite de 100 pdaginas por
semanda.

4.2.5 Servicios audiovisuales

e Lo Plaza Tecnoldgica de Biblioteca Central con el objeto de que los usuarios puedan
utilizar el material audiovisual del SB o materiales de su propiedad, dispone de salas de
Multimedia, que cuentan con:

> Televisores.
» Reproductores Blu-Ray.
> Disc/DVD.

4.3 Derechos de Autor
4.3.1 Inscripcién de Derecho de Propiedad Intelectual e ISBN:

e Biblioteca centrdliza la inscripcidon de Derechos de Propiedad Intelectual y Comercial de
la produccidn libresca realizada por autores y creadores bajo patrocinio y financiamiento
UTA.

¢« Contacto: (58) 2205 607, bibliote@gestion.uta.cl
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4.4

4.5

4.6

5.
5.1

Firmas y Timbres

SB pone a disposicion de la comunidad universitaria el servicio de “Firmas y timbres” de
documentacion relacionada con: Reincorporaciones, inscripcion de asignaturas, ratiros,
titulaciones, entre otros.

Para mayor informacioén dirigirse a: Secretaria Biblioteca, Maria Flores; Biblioteca Central,
Piso 2, (56-58) 2205607.

Ex-Alumnos

Los titulados y egresados de nuestra universidad pueden acceder a las bases de Jatos
especializadas suscritas por la universidad.

Para acceder ala base de datos, deben completar el formulario establecido para ello.

Sala Inclusiva

Este espacio estd ubicado en el primer piso de Biblioteca Central, del campus Saucache
de la UTA y estd orientado a alumnos que presentan alguna discapacidad, ya sea visual,
auditiva, fisica y mental.

Esta sala cuenta con dos computadores Allin One, dos scanner y los softwares Ogerbook
y Jaws, los cuales permiten que cualquier recurso escrito pueda ser transformado en
formato de audio digital para escuchar y grabar.

Para utilizar esta Sala, el usuario debe solicitarla al funcionario de atencién de Plaza
tecnolégica.

Si requiere capacitacion del uso de los softwares, solicitarlo al teléfono 582205613 o “por
la via establecida por el Sistema de Bibliotecas.

Ante cualquier duda, comentario o sugerencia dirigirla, al Sefior Carlos Cortes,

cfcortes@uta.cl.

ALFIN

Programa ALFIN Sistema de Bibliotecas — Universidad de Tarapacd

El programa de Alfabetizacion Informacional del Sistema de Bibliotecas de la Universided de
Tarapacd (UTA) establece acciones formales que faciliten e instalen competencias en cuanto a
busqueda de informacidn bibliogrdfica y electrénica (bases de datos) dirigidas a estudiant=s de
pre y postgrado, asi como a docentes, académicos e investigadores.

Para ello dispone de los siguientes modulos:

Induccidn a los Servicios Bibliotecarios del Sistema de Bibliotecas de la UTA
Objetivo: Dar a conocer a los alumnos de primer ingreso los servicios del Sistema de
Bibliotecas de la UTA (catdlogos y sistema de bUsqueda ALEPH).

Introduccidn a las Habilidades Informativas
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Objetivo: Proporcionar habilidades a los alumnos de pregrado sobre el uso adecuado de
la informacién bibliogrdfica, tanto en su refinamiento como recuperacion.

3. Taller de Bases de Datos Electronicas 1.
Objetivo: Manejar habilidades informativas a fin de adquirir los elementos fundamentales
para la identificacion, localizacion, recuperacion de la informacién contenida en bases
de datos electrénicas para apoyar actividades académicas (dirigida a pre y post grado,
docentes, académicos e investigadores).

4. Taller de Bases de Datos Electronicas 2.
Objetivo General: Usar eficientemente las bases de datos bibliogrdficas suscritas por la
UTA, en forma auténoma, hdbil con destreza en la bUsqueda y recuperacion efectivas de
la informacidn (dirigida a estudiantes memoristas y tesistas de pre y post grado,
académicos e investigadores).

5.2, Integrantes Equipo ALFIN ARICA

e Responsable Programa ALFIN: Carlos Cortés Gdmez o quién le reemplace, Teléfono: (56-
58) 2 205 614, E-mail: cfcortes@uta.cl

o Capacitador ALFIN: Yerko Cubillos Figueroa o quien le reemplace, Teléfono: (56-58) 2 206
106, E-mail: ycubillos@uta.cl

5.3 Integrantes Equipo ALFIN IQUIQUE

¢ Responsable Programa ALFIN: Maria Soledad Palma o quien le reemplace, Teléfono: (56-
57) 2 2727109, E-mail: mpalmas@uta.cl

5.4 Contacto

e El Sistema de Bibliotecas de la Universidad de Tarapacd ofrece cursos durante todo el
afio académico para los estudiarites, académicos e investigadores. Estas capacitaciones
permiten desarroliar habilidades informativas en nuestros usuarios logrando que éstos
desarrollen autonomia frente a los diversos recursos de informacion.

e Para solicitar capacifaciones contactarse con: Carlos Cortés Gémez o quien le
reemplace, 2° piso Biblioteca Cenfral; Teléfono: (56-58) 2205614, E-mail: cfcortes@uta.cl

6. GESTION DE PRESTAMO Y DEVOLUCION DE MATERIAL BIBLIOGRAFICO EN SITUACION DE
FUERZA MAYOR

Biblioteca informa de los protocolos y sistema de préstamo de literatura en contextos de
pandemia COVID 19 o fuerza mayor que impiden la atencidén presencial.

e El procedimiento de préstamo se inicia en el edificio de Biblioteca Central, Campus
Saucache en horario de 9:00 a 13:00 horas.

Para la realizacion del préstamo se deben seguir los siguientes pasos.
1. SOLICITUD

e Los usuarios realizardn la solicitud del material requerido a través del
prestamossb@uta.cl.

ctrénico
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* En el mensaje se debe incluir: Datos personales del solicitante: Nombre, Rut, Carrera y
numero telefénico. Datos del material bibliografico: Titulo y ubicacion, datos extraidas del
catdlogo de biblioteca, consultar en www.sb.uta.cl

¢ Alumnos en general: 3 préstamos, Alumnos tesistas: 5 préstamos

2. RECEPCION
* Los correos de solicitudes se reciben de lunes a jueves.

¢ Una vez evaluada la solicitud, se coordinard con los usuarios para la entrega de los
materiales bibliogrdficos y gestionar el préstamo.

3. PRESTAMO (VIERNES)

e FEl o la estudiante debe presentar credencial {cédula de identidad, TUl o camet de
conducir) para el retiro de material bibliografico.

e Siél o la estudiante no puede asistir al retro del material lo puede redlizar otra oe-sona
con poder simple (credencial del alumno(a) soficitante y de la persona que refira el
préstamo).

4. DEVOLUCION (JUEVES SIGUIENTE)

» Personal de Biblioteca se encargard de recibir el material en préstamo y dejard en
cuarentena durante una semana de modo de evitar un eventual contagio de COVID 19.

5. RENOVACION
e Siel usuario desea renovar el material deberd escribir un correo a prestamossb@uta.cl
indicando su Rut y el titulo a renovar.

e Esto se debe realizar con 24 horas antes del vencimiento del material.

6. PRESTAMO A DOMICILIO

» Paraacceder a esta clase de préstamo, el usuario debe seguir el paso NUmero 1y anexar
en el correo de solicitud documento que certifique su condicién de usuario en riesqo de
salud.

e Se entregard el material solicitado el dia viernes a personal de DLO para que redlice el
préstamo al interesado en su domicilio.

e Del mismo modo se retirard el material en coordinacién con DLO para la devolucién del
mismo el dia jueves proximo al préstamo.

e PARA ELRETIRO DE MATERIAL DE BIBLIOTECA, EL USUARIO DEBE HACER USO ADECUACO DE
MASCARILLA Y GUANTES AL MOMENTO DE _A TRANSACCION

7 BIBLIOTECAS —_
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7.1 Biblioteca Central

i

s Horario de atencién: lunes a viernes, 08:00 2 20:45 horas.
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En periodo de pruebas el horario de atencién se hace extensivo para los dias sadbados de
09:00 a 13:00 horas {Alta Demanda y Plaza Tecnoldgica).

=std conformada por 6 pisos, en donde se distribuyen las diferentes colecciones disponibles a la
comunidad universitaria.

7.2 Bibliotecas de Iquique

e Horario de atencion:
Biblioteca sede Esmeralda: Lunes a viernes; 08:30 a 23:00 horas

Biblioteca sede Baquedano: Lunes a viernes; 10:00 a 13:00 horas / 13:45 a 19:30 horas

BIBLIOTECA SEDE ESMERALDA

Esta sede atiende los requerimientos bibliograficos a los alumnos del drea de las Ciencias
Sociales e Ingenieria.

e Dentro de los servicios prestados 2n esta sede se encuentran: préstamo de libros en sala
y a domicilio, uso de 12 computadores y 24 Ipad.

BIBLIOTECA ANEXO BAQUEDANO

El servicio busca optimizar la atencidn del alumnado del drea de Educaciéon (Educacién
Bdsica, Educacién Parvularia, Educacidon Musical) y de Salud (Enfermeria, Kinesiologia y
Nutricién y Dietétical).

e En este recinto se ubica la bibliografia para las carreras antes descritas, contando
ademds con tres computadores con internet para el uso de los alumnos.

7.3 Biblioteca de Antropologia
Hcrario de atencidn: lunes a jueves, 08:30 a 17:15 horas. Viernes, 08:30 a 16:15 horas.

Se ubica en el Campus Azapa, Musec de San Miguel. Posee informacion especializada en
Arqueologia, Antropologia y Etnohistoria.

e Ofrece préstamos en sala y a domicilio, contando con 4 equipos all in one.

e A través del convenio entre la UTA vy el Instituto para el Estudio de la Cultura y Tecnologia
Andina - Casa Francisco Titu Yupanqui (IECTA), se dispone bibliografia especifica en
Antropologia Andina, relevante oara el drea centro sur andina (Perd, Bolivia, Ecuador,
Chile y Noroeste Argentino).

7.4 Biblioteca de Agronomia

Horario de atencioén: lunes ajueves, 08:30 a 17:15 horas. Viernes, 08:30 a 16:15 horas. Ubicada en
el km. 12 del Valle de Azapa. Posee material especifico de Ciencias Agrondmicas, otorgando un
ambiente éptimo para el estudio en el entorno relacionado a las actividades del agro.

 Otorga servicios de préstamo en sala y a domicilio, contando con 3 equipos allin one y 3
computadores.

» Dispone de servicio de impreteca.
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7.5 Biblioteca de Ciencias
Horario de atencion: lunes a viernes, 08:00 a 18:40 horas. Ubicada en el Campus Veldsquez.
¢ Elmaterial estd destinado a las carreras del drea de Biologia y Quimica que concentran
sus laboratorios en dicho campus.

* Ofrece servicio de préstamo de libros en sala y a domicilio; consulta de obras de
referencia y hemeroteca. Cuenta con 8 computadores alf in one.

e Cuenta ademds con servicio de impreteca para los alumnos.

* Anexo a esta Biblioteca se encuentra una Sala de Estudios disponible durante las 24 noras
del dia de lunes a domingo.

VIl.  PROTOCOLO DE ASISTENCIA Y APOYO INTEGRAL DE LA DIRECCION DE EQUIDAD DE
GENERO

El presente protocolo tiene como objetivo entregar asistencia y apoyo infegral a las vy los
integrantes de la comunidad universitaria en aquellas materias propias de la Direccién.

1. OBJETIVO

Establecer el protocolo de asistencia y apoyo integral de la Direccién de Equidad de Género,
DEGEN, en situacion de normalidad (sin pandemia) y en contexto de crisis sanitaria por
pandemia o fuerza mayeor.

2, ALCANCE

Estudiantes regulares de educacion superior y funcionarios de la Universidad de Tarapacd.

3. RESPONSABILIDADES

Es la directora de la DEGEN en conjunto con el equipo humano que estd a su cargo, quien debe
velar por el correcto funcionamiento del protocolo.

4. DEGEN ATIENDE

* Las acciones (afencion telefénica, atencién por correo electrénico, atencidn via zoom y
emision de cdpsulas informativas) serdn ejecutadas por personal de la Direccién.

e HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 08.30 horas a 17.30 horas

e Recibida la consulta, solicitud o denuncia, se le indicard a la persona solicitants, los
mecanismos o dcciones que permitirdn resolver su situacién, incluyendo posibles
derivaciones con ofras instancias de la universidad, en el mismo instante o en un plazo
maximo de 48 horas o dos dias hdbiles, dependiendo de la naturaleza de la consulta,
solicitud o denuncia.

4.1.  Asistencia en contingencia covid- 19
e HORARIO DE ATENCION: De lunes a viernes de 08.30 horas a 17.30 horas
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4.1.

I

Canales de atencién

Para requerimientos de atencién, orientaciones y consultas la Direccidn de Equidad de
Género de la Universidad de Tarapacd ha habilitado los siguientes canales de comunicacion

Correos elecironicos: degensec@gestion.uta.cl
Teléfono: +56 9 54467596
Atencion via zoom previa cita

4.1.2 Afraso a cita de atencién via ZOOM

5.4,

El usuario citado para atencidn via zoom, tendrd una holgura de afraso de conexidn de
15 minutos, una vez pasado el tiempo de holgura, la atencidn serd cancelada y el usuario
tendrd que volver a solicitar una cita.

z,QUé HACER EN CASO DE VIVIR O PRESENCIAR VIOLENCIA DE GENERO
Conservar tus redes de apoyo

Comunicaie constantemente con tus redes de apoyo familiares, vecinas/os, amigas/os u
otras personas de confianza que oodrian prestar ayuda en caso de que lo necesites.

Mantén datos de emergencia

Ten cerca teléfonos o contactos institucionales que presten apoyo para estos casos o de
algunos familiares que puedan recurrir rdpidamente a tu encuentro.

Readliza la denuncia

Siempre es importante realizar la denuncia en los organismos correspondientes para que
puedan contener, abordar y sancionar estas acciones que van en contra de la dignidad
de las personas.

Teléfonos y correos de denuncias

149 Denuncia Violencia infrafamiliar Carabineros

133 Emergencia Carabineros

134 Emergencia PDI

600 4000 101 Denuncia Anénima PDI

Denuncia en linea de Fiscalia: denunciasarica@minpublico.cl;
denunciasiguigue@minpublico.cl;
http://www.fiscaliadechile.cl/Fiscalia/quienes/formularios.jsp

RECEPCION DE SOLICITUD POR DENUNCIA DE VIOLENCIA DE GENERO

La DEGEN recepcionard la denuncia cualguiera sea el/la denunciante, para su registro,
seguimiento y derivacién a las autoridades competentes, segun o sefialado en el arficulo
7. Titulo Il del Protocolo de Actuacion ante denuncias sobre actos atentatorios a la
dignidad de los miembros de la Comunidad de la Universidad de Tarapacd aprobado
mediante Decreto Exento N° 00.361/2021 de fecha 17 de mayo de 2021.

Una vez recibida la denuncia, se procederd al andilisis de los antecedentes remitidos vy el

equipo DEGEN emitird un informe técnico en un plazo de 3 dias hdbiles con el fin de

asesorar a las autoridades competentes respecto de las materios cefifgnidas~en la
/) v _,‘_i\

I & SECREWAM -\

W=  LOElA 45
\K" UNNERSB4D

\ fonl
By

N

N\ ave




Protocelos de acceso y uso del servicio que prestan a estudiantes,
uncionarios y pUblico en general, las diferentes Unidades de la Universidad de

UNIVERSIDAD DE TARAPACA Tarapacd

[ AR F A S R A

7.2,

7.3.

7.4.

denuncia y su posterior consecucion. La denuncia con el informe técnico deoe-d ser
enviada en un plazo no mayor de 6 dias hdbiles.

En aquellos casos que constituyan conflictos de convivencia universitaria y que no
impliquen actos atentatorios contra a la dignidad de las personas, la DEGEN, ins-Tuida
por alguna de las autoridades descritas en el articulo 7 del presente protocolo, promoverd
espacios de mediacion con el fin de facilitar los didlogos transversales en igualdad de
condiciones en un marco de respeto. Estas mediaciones serdn coordinadas con la
Direccion de Gestion de Personas y Bienestar Laboral o la Direccién de Asuntos
Estudiantiles, segun sea el caso.

Sin perjuicio de las futuras modificaciones legales que puedan implementarse.

La Universidad mantiene una casilla de correo, formulario electrénico o mecarismos
virtuales andlogos para recibir las denuncias, los que estdn disponibles en el sitic web
institucional y procuran en todo caso, asegurar la debida proteccidn de confidencialidad
y la obligacion de derivar dicha informacién a la autoridad competente.

El profocolo ante actos contra la dignidad, la informacién del proceso y los formularios
de denuncia, se encuentran en el apartado DEGEN de la pdgina web de la Universidad
de Tarapacd (www.uta.cl)

INFORMACION SOBRE DENUNCIA DE VIOLENCIA DE GENERO
¢Quiénes pueden denunciar?

Puede denunciar cualquier persona que tenga conocimiento de un acto regulado dor el
protocolo. No importa si la persona denunciante es o no miembro de la comunidad
universitaria.

Si quien denuncia no es el/la afectado/a, la autoridad facultada para iniciar un
procedimiento disciplinario deberd previamente informarle sobre la misma, evitando
inquirir sobre la veracidad de los hechos denunciados.

¢ Qué debe contener una denuncia?

La denuncia puede formularse de manera verbal o por escrito por medios preserciales o
electrénicos y debe contener los requisitos sefialados en el “Protocolo de Actuacién ante
Actos contra la Dignidad”, publicados en el apartado DEGEN de la pagina web de la
Universidad de Tarapacé.

¢ Qué debe hacer quien recibe una denuncia?

Si quien recibe la denuncia no tiene facultades para iniciar un procedimiento discipl nario
contra el denunciado/a, deberd remitirla junto a todos los antecedentes a la auto-idad
gue si cuenta con esas facultades, para lo cual cuenta con un plazo méximo de 48 horas.

¢Qué apoyo hay para el/la afectado/a?

Se considera asistencia médica, psicoldgica, social y/o juridica. Se prestard esta
asistencia a requerimiento del/la Rector/a, el fiscal y/o investigador/a. Esta asistencia
podrd entregarse desde la interposicion de la denuncia y hasta que findlice el
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procedimiento disciplinario de acuerdo a al arficulo 20 del Protocolo de Actuacién ante
denuncias sobre actos contra la dignidad de Ia Comunidad Universitaria.

e Estos servicios se gestionardn por infermedio de la Direccion de Equidad de Género con
el apoyo vy la colaboracién de la Direccidn de Asuntos Estudiantiles o la Direccidn de
Gestidn de Personas y Bienestar Laboral, segin corresponda.

3. SOLICITUD DE RECONOCIMIENTO DE LA IDENTIDAD DE GENERO

e Para la Solicitud de reconocimiento de identidad de género, se debe completar el
formulario gque se encuentra en el apartado DEGEN de la pdgina web de la Universidad
(www.uta.cl) junto al procedimiento que indica los pasos a seguir.

e FEluso del nombre social es s&lo un dmbito de la identidad de género y su reconocimiento
por la Universidad de Tarapacd tendrd efectos estrictamente internos, no pudiendo tener
valor anfe érganos o actividades regidos por normas o criterios ajenos a la universidad.

Vill.  PROTOCOLO DE ACCESO Y USO DEL SERVICIO DEL AREA DE RECAUDACION DE LA
DIRECCION DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Zl Area de Recaudacién es la unidad encargada de gestionar el cobro de aranceles bdsicos,
aranceles diferenciados, créditos estudiantiles y toda deuda asociada a cobros por servicios
otorgados a los alumnos tales como hogar universitario, atencidon dental, almuerzos, entfre ofros.

También registra y otorga la informacién de la situacion financiera del deudor (alumno o
=xalumno).

Dentro de las gestiones de cobranzas se encuentran, 1os llamados telefénicos, envio de correos
slectrénicos mensuales y envios de cartcs, para que posteriormente se efectien los procesos de
cobranza que la autoridad estime perfinante.

1. OBJETIVO

Determinar el protocolo de condicionss de acceso y uso del servicio de la Unidad de
Recaudacidon de la Direccidn de Administraciéon y Finanzas (DAF) de la Universidad de Tarapacd
en situacion de normalidad (sin pandem’a) y en contexto de crisis sanitaria por covid-19 o fuerza
mayor.

2, ALCANCE

Estudiantes regulares y ex alumnos de la Universidad de Tarapacd.

3. RESPONSABILIDADES

El/la Encargado/a de la Unidad de Recaudacidn en conjunto con el equipo humano que trabaja
enla Oficina, debe velar por el correcto funcionamiento del protocolo v, el/la directora/a de la
DAF, debe supervisar el cumplimiento del protocolo.
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4, DE LA ATENCION DE PUBLICO

4.1. Atencion Presencial

Direccion: Calle José Santos Leiva N° 070, Universidad de Tarapacd, Campus Saucache, a un
costado del Edificio de Atencién Integral.

» Horario de atencidn: Lunes a viernes, de 8:30 hrs. a 17:00 hrs.

* En situaciones excepcionales, los horarios de atencién de puUblico son comunicados o
traveés de la intranet de alumnos, por las vias comunicacionales oficiales y por avisos
publicados en las dependencias del Area de Recaudacion

4.2, Atencién No Presencial

> Via Telefénica: Cédigo 58 — 2205679
» Via Email: gjecutivo3@gestidn.uta.cl, taguirre@gestion.uta.cl

* En situaciones especiales para atencién de publico fuera del horario sefialade serd
acordado con el ejecutivo(a) de cokranza, no siendo obligacién del Area de
Recaudacion el efectuarlas.

e Sipor motivos de fuerza mayor el Area de kecaudacion no pudiese efectuar atercion de
publico presencial (ejemplo la pandemia que nos afecta), la atencidn se efectuard via

e-mail.

5. DEFINICIONES

Arancel Bdsico

Arancel
Diferenciado

Alumno o estudiante

Ex Alumno

AEY,
SR

EAS

L
W

ﬁé

Es el valor pecuniario que deberd cancelar por una sola vez en
el afo todo alumno que se adscriba en una carrera de la
Universidad, con el objeto de tener la calidad de alumno regular
durante el ano académico que corresponda.

Es el valor anual establecido para cada carrera que imparta la
Universidad y que deberd cancelar todo alumno en forma
semesiral o anual segun su malla académica.

Es aguella persona que ingresa a la Universidad v es adscrito a
una carrera determinada conducente a un grado y/o tituio, vy
que cancela los aranceles de matricula que correspondan.

Es aguella persona que perdié su calidad de alumno regular de
la Universidad por alguna de las siguientes causales:

a) Término plan de Estudios.

b) Pérdida de carrera. 7
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c) Retiro Definitivo o desercidon académica.

d) Cucalquier situacion establecida en el reglamento de
funcionamiento (causal de eliminacion)

Deudor : Alumno o ex alumno que mantenga deudas, en este caso en el
Area de recaudacion.

Deuda total 1 Es la suma del capital adeudado mds los intereses moratorios y
normales, si corresponden.

Ejecutivo(a) de . Persona encargada de prestar el servicio de afencion de
cobranza publico en el Area de Recaudacién.

5. DE LOS SERVICIOS PRESTADOS
5.1. Firma de “Pagaré Institucional”

e Todo estudiante de carreras impartidas por la Universidad deberd respaldar el cobro de
aranceles mediante la fiima de un pagaré. También deberdn firmar pagaré los
estudiantes de programas de Postgrados, Diplomados y Programas Académicos
Especiales.

2rocedimiento:

v El estudiante se acerca al Area de Recaudacién con la “ficha de matricula” otorgada
por la oficina de Admisién, debiendo contar con los timbres de la oficina de Registraduria
y/o Admision,

v El/la Ejecutivo(a) solicita la ficha de matricula vy la cédula de identidad vigente para
cerciorase de los datos especificados en el documento sean los correctos. También se
corroboran los datos de direccién y nUmero telefénico.

v Se imprime el pagaré y se solicita al estudiante revisar la informacion personal detallada
en el documento.

v Se solicita la firma del pagaré y su respectivo anexo, la que deberd ser estampada donde
dice "“firma del suscriptor” y/o firma.

v El estudiante debe colocar su huella digital a un costado de su firma.

v Se otorga el Visto Bueno al finalizar el punto anterior. El/la ejecutivo(a) colocard su firma
en la “ficha de matricula” junto con el timbre de nuestra Area.

v Elalumno se dirige ala caja de pcgos para cancelar su Arancel Basico mas la legalizacion
del pagaré firmado.

¢ Los participantes de cursos, como por ejemplo la academia de inglés, deberdn firmar
pagaré. En este caso los participantes son informados desde la coordinacion del
programa al Area de Recaudacién, y no existe un proceso de matricula mediante la
oficina de Admisién.

6.2, Firma de “Pagaré de Repactacién”

Permite reorganizar el cobro de deudas morosas.
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Procedimiento:

v
v

6.3.

El deudor se acerca al Area de Recaudacion.

El/la Ejecutivo(a) de cobranza entrega el estado de deuda e indica el abono min mo a
pagary el nimero y valor de las cuotas a cobrar.

Se solicita la cédula de identidad vigente, se corroboran os datos personales de sistema
informdtico y se saca una fotocopia de ella.

El deudor se dirige a la caja de pagos oara efectuar el abono a su deuda mas la
legalizacion del pagaré.

El deudor vuelve al Area de Recaudacidn y presenta su comprobante de paco. Se
imprime el pagaré y se solicita al deudor revisar la informacién personal detallada en el
documento. Posteriormente se devuelve la cédula de identidad.

Se solicita la firma del pagaré y su respectivo anexo, la que deberd ser estampada conde
dice “firma del suscriptor”. Cabe destacar que la firma debe ser la misma que aparece
en la cédula de identidad.

El deudor debe colocar su huella digital a un costado de su firma.

Se entrega al deudor su nuevo estado de deuda.

Devolucién de excedentes

En caso de que un estudiante hubiese efectuado pagos y posteriormente sea favorecido
con algun beneficio estatal o institucional (gratuidad o beca) deberd soliciiar Ia
devolucién de dinero.

Procedimiento:

v

v

v

El alumno se acerca al drea de Recaudaciéon para solicitar la devolucion de su
excedente.

El/la ejecutivo(a) de cobranza se debe cerciorar junto con la contadora del Area de
Recaudacion del monto del dinero a devolver.

El ejecutivo(a) informa al alumno el monto a devolver. Posteriormente hace entrega de
una “solicitud de devolucién de excedentes”, documento en el cual deberd informar lo
siguiente:

Nombre completo

Rut

Direccidén

Teléfono

Email

Carrera

Monto del excedente

Moddalidad de pago

Firma.

VVVVVYVYVVY

Modalidad de pago: corresponde a la informacién de una cuenta bancaria pessonal a
transferir el dinero. Si el estudiante no tiene una cuenta bancaria personal puede soicitar
que el dinero sea trasferido a un tercero. Para ello debe presentar la fotocopia de la
cédula de identidad del titular de la cuenta. De modo contrario el pago se rsaizard
mediante un Vale Vista.

A través de este mismo procedimiento el alumno puede solicitar que el dinsro sea
abonado a sus deudas vencidas o por vencer.

Las devoluciones de dineros no serdn efectuadas si el alumno reg c’:daﬂlzdb
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e En caso de que un exalumno regisire excedentes deberd solicitar la devolucion segin
este procedimiento

5.4, Descuentos de remuneraciones

e Los funcionarios de nuestra Institucion podrdn autorizar descuento de sus remuneraciones
para pagar deudas arancelarias de terceros o propics.

lrocedimiento:

v El funcionario debe acercarse al Area de Recaudacion para solicitar el descuento de
remuneraciones.

v Hl/la ejecutivo(a) le informa [a deuda

v lLa Encargada o encargado de Recaudaciéon debe consultar a la Direccidon de Gestion
de Personas y Bienestar Laboral el cupo para efectuar descuento de remuneraciones.

v De ser aceptado del descuento se acuerda el nimero de cuotas a descontar. Cabe
destacar que los funcionarios a contfrata pueden efectuar descuentos de
remuneraciones en cuotas mdaximas hasta el mes de diciembre del afic en que lo solicita.

v El funcionario firma la solicitud de descuento de remuneraciones.

v Se entrega al funcionario una copia del documento firmado.

6.5. Descuentos de honorarios o ayudantias

e La persona que prestard servicios a la Universidad mediante “convenio a Honorarios” o
“convenio de alumno ayudante™ deberd autorizar el descuento de su pago si y solo si
presenta deudas en el Area de Recaudacién y/o Fondo Solidario de Crédito Universitario.
El descuento minimo que debe autorizar es el 20% del valor neto a pagar.

Procedimiento

v El deudor deberd presentarse en el Area de Recaudacioén y entregar un documento
llamado “solicitud de folio", el cual contiene la informacidn del monio bruto a pagar
y nimero de cuotas en que se efectuard el pago.

v El/la ejecutivo(a) de cobranza consultard a la Oficina de Fondo Solidario de Crédito
Universitario si el deudor tiene deudas con ellos. En caso de ser afirmativo el descuento
del 20% se dividird en partes iguales.

v Se informa al deudor el mcnto a descontar y el valor y nUmero de cuotas del
descuento.

v El deudor firma la solicitud de descuento.

v Se entrega al deudor una copia del documento firmado.

6.6. Pases a caja
Corresponde al pago directo en las cajas de la Universidad.
Procedimiento

v El deudor deberd presentarse en el Area de Recaudacién informando el nimero de
RUT del deudor.

v El/la ejecutivo(a) de cobranza informard el detalle de la deuda y preguntard el monto
a pagar y concepto de pago.
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v' Entregada la informacion se ofrece las modalidades de pago: Efectivo, crecue al
dia, vale vista, tarjeta de crédito o cébito. Si desea pagar con cheques a techa
deberd ser consultado a la/el Encargadalo) del Area.

v Se entrega al deudor un pase a caja.

v" El deudor se dirige a las cajas de pago.

e Los estados de deudas solo son entregados al titular de la deuda.

e Los pagos de deudas pueden ser efectuados por terceros

IX.  PROTOCOLO DE ACCESO Y USO DEL SERVICIO DE LA UNIDAD DE REGISTRADURIA

La Unidad de Registraduria es la responsable de mantener un registro de ingreso a la universidad
de los estudiantes, registrar su actividad curricular. registrar su egreso y de extender certificados,
como también los certificados y diplomas de titulos y grados que acrediten el cumplimiento de
los requisitos estipulados en los planes de estudios y en conformidad a las normas y reglamzntos
vigentes.

Registraduria consta de fres dreas:

1) Registro Curricular Carreras de Pre-Grado.

2) Registro Curricular Programas de Post-Grado, PAES vy ademds
programas correspondientes a No Pregrado.

3) Oficina de Titulos y Grados.

1. OBIETIVO

Determinar el protocolo de condiciones de acceso y uso del servicio de la Direccion de
Registraduria de la Universidad de Tarapacd en situacion de normalidad (sin pandemia) y en
contexto de crisis sanitaria por covid-19 o fuerza mayor.

2, ALCANCE

Estudiantes regulares y ex alumnos de la Universidad de Tarapacd.

3. RESPONSABILIDADES

El/la Director/a de Registraduria en conjunto con el equipo humano que frabaja en la Of cina,
debe velar por el correcto funcionamiento del protocolo vy, el/la directora/a, debe también
supervisar el cumplimiento del protocolo.

4, DE LA ATENCION DE PUBLICO
4.1. Atencién Presencial - Area Pregrado

Direccion: Calle José Santos Leiva N° 070, Universidad de Tarapacd, Campus Saucache, Edificio
de Atencién Integral, 1° piso. 0,08 >
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Protocolos de acceso y uso del servicio que prestan a estudiantes,
uncionarios y publico en generdal, las diferentes Unidades de la Universidad de
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4.2.

Horario de atencién regular Casa Central, Area de Pre-Grado. Lunes, miércoles y viernes,
de 09:00 hrs. a 12:30 hrs.; Martes y jueves, de 14:30 a 16:30 hrs.

Horario de atencién regular Sede Iquigue. Lunes a Viernes de 09:00 a 13:30 hrs. En las
tardes se redliza Teletrabajo de: 14:00 a 18:00 hrs.

En situaciones excepcionadles, de fuerza mayor 0 emergencia sanitaria, los horarios y
moddlidad de atencidn de pulblico, serdn comunicados a través del Facebook:
Registraduria Universidad de Taraoacd, Informativos en UTAALDIA, Informativos enviados
via correo electrénico a las Faculiades, Departamentos, Jefatura de Carrera, Escuelas y
avisos publicados en las dependencias de Registraduria.

Atencién No Presencial

La atenciéon no presencical se realza via correo electrénico, el estudiante debe enviar su
consulta, al/la funcionario/a encargado de su carrera.

Tradmites normales y las consultas de baja complejidad serdn respondidas en un plazo
mdximo de 3 dias hdbiles contados desde el dia que se realiza la consulta.

Tramites excepcionales, consulics complejas, consulias realizadas en periodo de alta
demanda, consultas que involucran la intervencion de Unidades externas a Registraduria,
el plozo de respuesta (solucién definitiva), serd informado al/la estudiante por
la/funcionaria/o que lo atiende.

Definiciones

Termino Definicidn

Alumno Regular: Son aquelios que habiendo ingreso a la Universidad a través

del proceso PTU (Prueba de Transicion para la Admision
Universitaria) y/o sujetos a las normas del Reglamenio para
alumnos con ingreso especial a la Universidad de Tarapacd
son adscritos a una carrera determinada conduicete a un
grado y/o Titulo, vy cumplan con las disposiciones del
Reglamento de Docencia de Pregrado.

Alumno Especial: Son quienes ingresan a la Universidad con el objeto de

adquirir o perfeccionar conocimientos en asignaturas
determinadas relacionadas con su formacién de Educacion
Superior previa, o con el campo laboral en que se
desempenc o con sus interese personales.

Alumno de Intfercambio: | Son aquellos provenientes de otras Instituciones de

Educacién Superior que deseen cursar alguna actividad
curricular en la Universidad de Tarapacd, sin perder su
condicién de alumno regular e su Institucidn de origen.

Ex alumno: Es aquella persona que perdid su calidad de alumno regular

de la Universidad por alguna de las siguientes causales:
a) Término plan de Estudios.

b) Pérdida de carrera.

c) Retiro Definitivo o desercién académica.

d) Cualguier situacion establecida en el reglorgm
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Protocolos de acceso y uso del servicio que prestan a estudiantes,
uncionarios y pUblico en general, las diferentes Unidades de Ia Universidad de
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funcionamiento (Causal de Eliminacidn)

Sistema curricular:

Es el conjunto de Actvidades académicas y de normas, cuyo
objetivo principal es la formacién profesional e integral del
alumno.

Plan de Estudio:

Es la organizacion de las actividades curriculares que a partir
del perfil profesional, define: Grado y/o Titulo que otorga,
duracion de la carrera, objetivos generales y contenidos
bdsicos de cada una de las actividades curriculares,
distribucion de las actividades curriculares por semestre, y/o
ano, pre-requisitos indispensables y recomendables, co-
requisitos y asi como el nimero de horas para caca
actividad.

Inscripcion de

actividades curriculares:

Es de exclusiva responsabilidad del alumno.
El alumno que ingresa al Primer Semestre de una carrera,
quedard automdticamente inscritoc a fodas actividades
curriculares programadas para ese semestre

Termino

Definicién

Retiro Temporal:

Es la interrupcidn voluntaria de los estudios de un alumno, ya
sea en forma continua o alternada, a lo lago de la
permanencia de la carrera y que no podrd exceder de;

06 semestres en carreras de 10 semestres o mds semestres
de duracion.

04 semestres en carreras de menos de 10 semestres de
duracién.

Retiro Temporal
Automdtico (RTA):

Se aplica al alumno que se ha matriculado y que no efectua
inscripcion de actividades curriculares en los periodos
establecidos en el Calendario Académico.

Retiro Temporal Regular
(RTR}:

Es agquel que efectia el alumno una vez inscritas las
actividades curriculares y hasta un plazo no superior a 30 dias
hdbiles después de iniciadas las clases

Retiro Definitivo:

Es la perdida voluntaria de la calidad de alumno regular de
la Universidad.

Suspension de

Actividades Curriculares:

Es lainterrupcién del proceso evaluativo de un alumno en una
o mds actividadss curriculares, por inhabilitacién
debidamente justificada, quedando pendiente este proceso
hasta su incorporacién a la Universidad.

Examen de Suficiencia;

Corresponde a una evaluacién Unica que se aplica a los
alumnos que la soliciten y que cumplan con los prerrequisitos
establecidos en el Plan de Estudio. Pueden ser escritos, orales
o mixtos. Y deberdn ser administrados en la Semana anterior
al inicio de clase.

Transferencia de
Carrera:

Es el acto en virtud del cuadl el alumno se cambia de una
carrera ¢ ofra, dentrc dela misma Universidad.

Traslado de Institucién
de Educacién Superior:

Es el acto en virtud del cual el alumno se cambia de una
Universidad o Instituto Profesional o ofra, nacional o
extranjera, con el objsto de proseguir estudios en la misma u
ofrg carrera.

Convalidad de
Asignaturas:

Es el reconocimiento de la equivalencia de contenidos
programdaticos entre aquellas asignaturas aprobadas por el
alumno en esta Universidad o en Universidades o Institutos
Nacionales o Exiranjeros, y de la carrera a la que se incerpoera..
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Encargadalo) de Persona encargada de prestar el servicio de atencién de

Carrera: publico a los estudiantes de una determinada Carrera, segun
instrucciones dadas por la Registradora.

Encargado de Persona encargada de prestar el servicio de atencion de

Programa: pUblico y de administrar los programas de postgrados y no
pregrado, en el Area de Registraduria Postgrados.

CAP: Comité académico de Programa, el que estard compuesto

por al menos tres miembros: el Director(a) del Programa ~
quien dirigird-, y dos miembros de su cuerpo académico
nombrados por el decano correspondiente.

Drector de Programa: Es nombrado por el decano de la facultad correspondiente,
y es quien tiene una serie de obligaciones declaradas segin
el art. 12 del Dec. Ex. 1071/2015.

5, DE LOS SERVICIOS PRESTADOS (EN GENERAL)
5.1, Confeccion de cerfificados

+ Todo estudiante de carreras impartidas por la Universidad, que tenga matricula vigente
e inscripcién de asignaturas, podrd solicitar certificados de alumno regular,
concentracion de notas, certificados de situacidn académica, cerfificado de egreso, a
través de Infranet o bien presencialmente.

e Los exalumnos podrdn solicitar certificados especiales, de horas y semestres, de ranking,
de situacion académica a través de correc electronico a la encargada de carrera o
presencialmente.

« Los cerfificados solicitados por alumnos o exalumnos, serdn entfregados en un plazo que
varia entre maximo de 2 a 3 dias hdbiles contados desde la presentacién de la solicitud;
para certificados que implican gestion adicional de parte de Registraduria, el plazo de
entrega serd informado al/la usuario/a por el funcionario/a que lo atiende.

6.2.  Andlisis y revision de Planes de Estudios

e Los planes de estudios de las diferentes carreras de pre grado deben ser leidos, revisados
y analizados; verificando que no haya incongruencias entre los programas de
asignaturas, nimero de horas y e fluxograma.

¢ Se debe cautelar que las ponderaciones se ajusten al reglamento.
e Se deben redlizar reuniones con los Jefes de Carrera para resolver las dudas y
observaciones que surjan de la revision y preparar informe a la Registradora de las

observaciones encontradas y prccedimiento de solucion.

e FEl andlisis y revision de planes ce estudios lo readliza el/la encargado/encargada de
carrera.
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Gestionar y participar en reuniones

Las consultas o dudas relacionadas a los procedimientos de pregrado, se resolverdn en
reuniones junto a la Registradora, Director de Docencia, Jefes de Carreras y los
profesionales curriculistas de la Direccién de Docencia.

Las situaciones especiales de los/as estudiantes, se resolverdn en reuniones con las
Unidades de Direccidn de Asuntos Estudiantiles, Asistentes Sociales, Recaudacion, con el
fin de aportar informacién curricular de los alumnos, sugerir soluciones y cautelar el
cumplimiento de las normas y reglamentos vigentes.

El plazo de respuesta a los/las estudiantes depende de la situacién especial planteada,
y serd@ informado por el funcionario/a que lo atiende.

Presentar informe a la Registradora de los acuerdos alcanzados. Para cumplir con esta
tarea, deberd buscar informacion histérica que sea relevante y aplicable para las distintas
situaciones curriculares que se presenten.

La gestion de reuniones de Registraduria, es realizada dependiendo del tema, por la
Directora de Registraduria, por los Jefes de carrera u ofras Unidades Acacémicas.
Participan de estas reuniones, funcionarios/as de Registraduria dependiendo la ten~atica
de la reunion,

Tramitar las solicitudes de los alumnos

Solicitudes de transferencias, traslados, inscripciones de asignaturas de 3 niveles,
inscripciones de asignaturas fuera de glozo, retiro temporal regular, suspensién de
actividades, retiro definitivo, exceso de retiros temporales y otras.

Los estudiantes pueden redlizar este trdmite a fravés de correo electrénico o en forma
presencial. Deben cancelar el impuesto astablecido segun el decreto vigente y para
cada situacion que se requiera.

Una vezreadlizada la solicitud y concretado el pago, este documento se envia a la unidad
que corresponda segun lo requerido por el estudiante (Decanatura, Jefatura de Carera)
para su aprobacion o rechazo. Una vez gue sea analizada en el Comité respectivo, es
enviada a Registraduria para que sea ingresada al sistema computacional.

El plazo de tramitacion es de 3 a 5 dias hdbiles, siempre y cuando la Unidad externa
involucrada no tenga inconveniente, en ese caso, el plazo de tramitacion serd informado
al/la usuario/a por el funcionario/a que lo atiende.
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Protocolos de acceso y uso del servicio que prestan a estudiantes,
unciconarios y publico en general, las diferentes Unidades de la Universidad de
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5.5. Confeccionar Informes académicos solicitados por la Vicerrectoria Académica

¢ Cada estudiante puede solicitar al Vicerrector Académico analizar su situacion
académica en caso de pérdida de carrera académica o de algin requerimiento
excepcional.

e Registraduria confecciona el informe académico correspondiente, adjuntando su ficha
curricular, histérico de notas, y ofro cualquier documento que sea necesario para dar
respuesta al requerimiento del estudiante conforme al regiamento de docencia de
Pregrado.

*» [l plazo méximo para realizar el informe académico de baja complejidad es de 3 dias
hdbiles.

7. TRAMITACION DE TiTULO/GRADO

e Procedimiento:

o £l estudiaonte una vez que da término a su plan de estudios, toma contacto con la
encargada de su carrera para actualizar sus datos personales, domicilio, correo
electrénico, nimero de celular.

e La encargada de carrera entrega pase de titulo al estudiante para que continde el
trdmite en la Oficina de Titulos y Grados.

e Laencargada de carrera entrega el expediente a la Oficina de Titulos y Grados para que
se confeccione lo solicitado por el esfudiante (Titulo, Grado Conducente, Grado
Académico, Grado de Bachiller y Titulos Técnicos)

¢ La oficina de Titulos y Grados entrega los comprobantes al estudiante para que cancele
en caja los valores de acuerdo a su solicitud (estampilias). El estudiante vuelve ala Oficina
de Titulos y Grados, y se le informa el plazo de enifrega de su documento.

e ElTitulo, Grado Conducente, Grado Académico, Grado de Bachiller y Titulos Técnicos se
entregard en 15 dias hdbiles.

e En caso de haber postulcdo o la Beca de Titulo y Grado, la demora de su
documento es de aproximadamente 60 a 90 dics.

e Encaso de que el estudiante se encuentre fuera de la ciudad, puede hacer transferencia
electrénica y enviar el comprobante a la encargada de carrera, quien entrega el
expediente y el pago ata oficina de Titulos y Grados, para que se confeccione su solicitud
de Titulo/Grado.

DE LOS SERVICIOS PRESTADOS A ESTUDIANTES DE PRE GRADO
8.1. Eliminacion de Actividad Curricular (10° semana)

e FElsistema se habilita en el periodo indicado en el calendario docente,

e El/la estudiante no puede eliminar actividades curriculares eliminadas en un proceso
anterior.

e El/la estudiante no puede eliminar: prdcticas, internados, actividades
actividades de graduacion.

lacién y/o
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Protocoles de acceso y uso del servicio que prestan a estudiantes,
uncionarios y pdblico en general, las diferentes Unidades de la Universidad de
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St el/la estudiante cuenta con dos activicades curriculares inscritas, sdlo podrd eliminar
una, en caso de contar con sélo una no podrd eliminar actividades.

El/la estudiante puede cometer un error al eliminar una actividad curricular que dessaba
cursar; en este caso podrd dirigirse a Registraduria, durante el periodo en que se
encuentre habilitada la eliminacién de actividades curriculares, y solicitar la resosicién
de la actividad, la cual se reincorporard a su carga académica por el/la profesioral de
Registraduria.

Retiro Temporal Regular

El/la estudiante debe estar matriculado/a para realizar el retiro temporal regular.

El formulario de solicitud de retiro temporal regular debe ser entregado por el/la
estudiante debidamente timbrado, firmado y con la documentacién adjunta, si aslica,
dentro de los plazos especificados en el calendario docente.

El/la estudiante puede solicitar el retiro temporal regular fuera de plazo, por las razones
debidamente justificadas, en este caso el/la Registrador/a envia la solicitud a el/la
Director/a de Docencia quien evalia y emite acta de aprobacién o rechazo de la
solicitud, la cual se envia junto ala solicitud a el/la encargado/a de carrera, quien informa
via telefénica a el/la estudiante de la resolucién de el/la Director/a de Docencia, arzhiva
la solicitud y acta de respuesta, tanto en sistema como en archivo fisico, e ingresa el retiro
al sistema (en caso de ser aprobado por el/la Director/a de Docencia).

Suspension de Actividades

La suspension puede ser solicitada sélo para suspender la Ultima evaluacion, por lo que
el/la estudiante deberd contar con las evaluaciones/controles anteriores.

La solicitud debe estar debidamente justificada.

El formulario de solicitud de suspensidon de actividades debe ser entregado por el/la
estudiante debidamente timbrado, firmado y con la documentacién adjunta, si aplica,
denfro de los plazos especificados en el calendario docente.

En caso de que la solicitud se realice fuera de plazo, el/la Registrador/a le solicita a el/la
Vicerrector/a Académico/a que defina si se debe considerar la solicitud para su
evaluacion. El proceso sdlo se realizard si el/la Vicerrector/a Académico/a autoriza
considerar la solicitud fuera de plazo.

Cuando la suspension de actividades estd sujeta a alta médica, el/la encargadora de
carrera le informa a el/la estudiante al momento de refirar su copia de la solicitud (lc cual
incluye la decision tomada por el Comité de Carrera), que para realizar la
reincorporacion debe presentar el certificado de alta médica debidamente validado por
el Servicio Médico de la UTA.
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8.5,

B.6.

Protocolos de acceso y uso del servicio que prestan a estudiantes,
uncionarios y publico en general, las diferentes Unidades de la Universidad de
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Exdmenes de Suficiencia

El/la estudiante debe cumplir con los prerrequisitos de la asignatura de la cual estd
solicitando realizar el examen de suficiencia.

El formulario de solicitud de exdmenes de suficiencia, para alumnos antfiguos, debe ser
entregado por el/la estudiante debidamente timbrado, firmado y con la documentacion
adjunta, si aplica, dentro de los plazos especificados en el calendario docente.

En caso de que la solicitud se realice fuera de plazo, el/la Registrador/a define, en base
a las justificaciéon de la solicitud si se debe considerar para su evaluacion.

Desbloqueo Retiro Temporal Automdtico por Regularizacién de Situacién Financiera

El/la estudiante debe contar con su situacion financiera regularizada para solicitar el
desblogueo del retiro temporal automdatico.

El proceso se mantendrd vigente dependiendo de la cantfidad de estudiantes que
regularicen su situacién, sin embargo si ha pasado un mes del inicio del semestre el/la
estudiante deberd solicitar via carta a el/la Vicerrector/a Académico/a la autorizacion
para reincorporarse (debido a las consecuencias académicas que esfo conlleva), el/la
Vicerrector/a Académico/a solicita a Registraduria mayor informacién con respecto a la
sifuacion académica de el/la estudiante, para lo cual el/la Registrador/a genera informe
con la informacion de su unidad vy la informaciéon entregada por el/la Director/a de
Docencia, Asistentes Sociales y Recaudacion.

En base a este informe el/la Vicerrector/a Académico/a decide e informa a el/la
estudiante si se autoriza o rechaza su solicitud, en caso de ser aceptada el/la estudiante
adjunta la carta al formulario de solicitud de reincorporacién que entrega en
Registraduria, y el proceso se recliza de forma regular, en caso de ser rechazada, el/la
estudiante no podrd presentar el formulario de solicitud de reincorporacion.

Reincorporacién
El estudiante debe presentar Formulario de solicitud de reincorporacion debidamente

firmado y timbrado por las Unidades correspondientes.

Las actas tienen que estar debidamente firmadas y timbradas por las unidades vy
autoridades pertinentes.

Para los estudiantes que cuenten con beneficios y/o plan anual de Derecho el proceso
sélo se realiza el primer semestre, debido a que la asignaciéon de beneficios es asignado
a el plan de estudios el primer semesire.
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En caso de que el/la estudiante no cumgla con algdn requisito para la reincorporacion
(e]. ha realizado mds de una solicitud de reincorporacion) el/la estudiante debe salicitar
por carta a el/la Vicerrector/a Académico autorizacién para redlizar la solicitud de
reincorporacion, en caso de ser aceptado su requerimiento, debe adjuntar la carta de
autorizacion de el/la Vicerrector/a Académico a su solicitud de reincorporacién y el
proceso se realizard de forma regular. En caso de ser rechazado su requerimiento el/la
estudiante no podrd presentar la solicitud de reincorporacion.

Pérdida de Carrera Académica

El/la estudiante tiene derecho a apelar a la pérdida de carrera académica, para lo cual
debe entregar una carta dirigida a el/la Vicerrector/a Académico/a en Registraduria,
el/la encargado/a de carrera adjunta ficha curricular y genera expediente de el/la
estudiante, el/la Registrador/a solicita informacién de el/la estudiante a Asistentes
Sociales, y en caso de ser pertinente se relne con el/la Director/a de Docercia y
profesional de Recaudacion para evaluar situacion de el/la estudiante y emite in“orme
de la situacidon de el/la estudiante.

El Comite de Gracia puede fijar condiciones a el/la estudiante para proseguir sus estudios.

Los resultados de las apelaciones definidas por Comités deben ser formalizados a fravés
de resolucion VRA.

Retiro Temporal Automdtico

El retiro temporal automdtico se aplica a los/las estudiantes que no regularizaron su
situacion financiera y/o no inscribieron actividades curriculares dentro del plazo
estipulado en el calendario docente.

El/la estudiante debe tener una situacion financiera pendiente y sin regularizar y/o no
debe contar con actividades curriculares inscritas para aplicar el retfiro terrporal
automdtico.

No se aplicard retiro a el/la estudiante que se encuentre en la Ultima fase de su plan
curricular,.

En caso de estudiantes que no se han matriculado en uno o mds periodos, se aslica un
retiro temporal automdtico a los semestres en los cuales no presentd matricula al
momento de solicitar su reincorporacién a la Universidad. En este caso no se realiza el
proceso anteriormente descrito, sélo se ingresan los retiros al Sistema.

Inscripcion y Modificacién de Actividades Curriculares

Para el proceso de modificacién de actividades curriculares el/la estudiante debe haber
realizado la inscripcién de actividades curriculares en el periodo indicado en el
calendario docente,
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e [studiantes nuevos (que se encuentren cursando su primer semestre) no podrdn realizar
modificacion de asignaturas.

e Para los procesos de modificacion de actividades curriculares y para la inscripcion fuera
de plazo el/la estudiante deberd cumplir con los prerrequisitos de las actividades
curriculares que solicita inscripcion.

e El/la estudiante no debe encont-arse en proceso de pérdida de carrera académica,
pérdida de carrera por no matricula o suspensidn de actividades sin regularizar.

e Las inscripciones fuera de plazo, sin prerrequisito y fuera de malla estén sujetas a la
disponibilidad de cupos en las) actividad(es) solicitada(s) por el/la estudiante.

e Inscripcion sin prerrequisito: los/las estudiantes pueden solicitar la inscripcidén de
actividades curriculares de las cuales no cumplen el/los prerrequisito(s), el periodo para
realizar esta solicitud corresponde a los Gltimos 5 dias hdbiles de la modificacion de
actividades curriculares. El/la estudiante solicita la inscripcién a su Jefatura de Carreraq,
el/la Secretario/a de Carrera a través de su perfil en infranet ingresa la solicitud con la
debida justificacién de el/la estudiante, el/la Jefe/a de Carrera adjunta sus comentarios
y recomendaciones a la solicitud y por sistema se envia a el/la Director/a de Docencia
quien aprueba o rechaza la solicitud, su decision se adjunta a la solicitud y se envia por
sistema a el/la Encargado/a de carrera, el/la encargado/a de carrera informa via
telefonica a el/la estudiante la decision tomada por el/la Director/a de Docencia e
inscribe las actividades solicitadas por el/la estudiante (en caso de ser aceptada la
solicitud). En caso de ser rechazada la solicitud el/la estudiante no podrd cursar laf(s)
actividad|es) curricular(es) solicitadal(s).

¢ Inscripcion fuera de malla: los/las estudiantes pueden solicitar la inscripcion de
actividades curriculares que no corresponden a su plan de estudios, el periodo para
realizar esta solicitud corresponde a los Ultimos 5 dias hdbiles de la modificaciéon de
actividades curriculares. El/la estudiante se presenta en Registraduria y solicita la
inscripcion a el/la Encargado/a de carrerq, el/la encargado/a de carrera a través de su
perfil en infranet ingresa la solicitud con la debida justificacion de el/la estudiante, el/la
Jefe/a de Carrera correspondiente adjunta sus comentarios y recomendaciones a la
solicitud y por sistema se envia la solicitud a el/la Director/a de Docencia quien aprueba
o rechaza la solicitud, su decisidon se adjunta a la solicitud y se envia por sistema a el/la
Encargado/a de carrera, el/la encargado/a de carrera informa via telefénica a el/la
estudiante la decision tomada por el/la Director/a de Docencia e inscribe las actividades
solicitadas por el/la estudiante (en caso de ser aceptada la solicitud). En caso de ser
rechazada el/la estudiante no podrd cursar la(s) actividad{es) curricular(es) solicitadals).

e Findlizado el periodo de inscriocion de actividades curriculares, inmediatamente
comienza €l periodo de modificacién de actividades curriculares, el cual corresponde a
10 dias hdbiles y el/la estudiante podrd realizar las siguientes solicitudes:

» Modificaciéon: el/la estudiante ingresa al sistema y modifica a su criterio las
actividades curriculares, por lo que puede agregar y/o eliminar las actividades
que estime conveniente (solo podrd agregar actividades permitidas por su
avance curricular). Al finalizar la modificacién se genera pdf de respaldo para
el/la estudiante y se almacena la modificacion en la fi
estudiante.
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> Inscripcion fuera de plozo: este proceso estd orientado a los/las estudiantes que
por variados motivos no han inscrito actividades curriculares, el periodo para
realizar esta solicitud corresponde a los primeros 5 dias hdbiles del periodo de
modificacion de actividades curriculares. El/la estudiante solicita la inscripciéon o
su Jefatura de Carrera, el/la Secretario/a de Carrera a través de su perfil en
intfranet, inscribe la(s) actividad(es) solicitadas por el/la estudiante. Unao vez
realizada la inscripcion el/la estudiante puede realizar las modificaciones que
estime conveniente, durante el pe-iodo de modificaciones restante.

Retiro definitivo

El estudiante debe cumplir con las instrucciones indicadas en el Reglamento de docencia
de pregrado.

El formulario de solicitud de retiro definitivo debe ser entregado por el/la estudiante
debidamente timbrado, firmado y con la documentacién adjunta, si aplica, deniro de
los plazos especificados en el calendario docente.

Se pueden recibir solicitudes fuera de plazo, estas solicitudes implican que el/la estudiante
debe cancelar el arancel correspondiente al semestre de retiro (o0 anual en caso de
los/las estudiantes de Derecho anual), en estos casos el/la Registrador/a junto ¢ el/la
profesional de Finanzas analizan la situacién de el/la estudiante, con la finalidad de omitir
el pago, este andlisis se realiza sélo si las causales del retiro entregadas por el/la estudiante
se basan en problemas de salud y/o retiro por no conseguir beneficios para estudiar (el/la
estudiante no debe contar con una deuda previa impagay).

El/la estudiante que solicita el retiro fuera de plazo, puede redlizar la solicittd de
condonacién de la deuda del semestre o anual (segin corresponda) a el/la
Vicerrector/a Académico/a, quien solicita mayores antecedentes a el/la Registrador/a
para emitir respuesta.

Traslado de Instituciéon

Los documentos que presenten los/las postulantes deben estar debidamente legalizados,
para postulantes provenientes de Instituciones nacionales, y apostillados para postukantes
provenientes de Instituciones internacionales.

El/la postulante debe cumplir con los requisitos indicados en el Reglamento de docancia
de pregrado.

Aquellos/as postulantes que no cumplen con el requisito de contar con el primer afio de
su respectivo plan de estudios aprobado, pueden solicitar via carta a el/la Vicerrector/a
Académico/a la posibilidad de redlizar la solicitud de traslado, en caso de ser aprooado
por el/la Vicerrector/a Académico/a el/la postulante adjunta esta carta a su solicitud y
el proceso se realiza de forma regular, en caso de no ser aprobado por el/la Vicerrector/a
Académico/a, el/la postulante no podrd -ealizar la solicitud.
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Se aceptan solicitudes de traslado el segundo semestre sélo si el/la postulante no cuenta
con beneficios, ya que estos no son frasladables desde una Institucion a ofra.

Actividad de Titulacién

Los libros no serdn recibidos por el/la Encargado/a de carrera, si no cuentan con la carta
del visto bueno por parte de ei/la Profesor/a guia y el/la Profesor/a informante.

El acta de la defensa oral debe ser redlizada en el momento de la defensa oral.

Si el/la Jefe/a de Carrera sea Profesor/a guia o informante de el/la estudiante, deberd
inhabilitarse como Jefe/a de Carrera y lo/la representard su subrogante.

Cuando no exista subrogante para el/la Jefe/a de Carrera, este/a deberd inhabilitarse y
la defensa oral se realizard sin Jefatura de Carrera.

Si el/la estudiante reprueba parcialmente la defensa oral (una de las calificaciones
inferior a cuatro coma cero 4,0)}, el/la estudiante debe realizar nuevamente la defensa
oral a mds tardar en 15 dias posterior a su defensa original, en caso de que el/la
estudiante obtenga, en la nuevc defensa una o ambas calificaciones inferior a cuatro
coma cero (4,0) el acta indicard rechazo total y se considerard la actividad de titulaciéon
reprobada.

En caso de que el/la estudiante obtenga tanto la calificacion de el/la Profesor/a guia y
a el/la Profesor/a informante inferior a cuatro coma cero (4,0) el acta indicard rechazo
total y se considerard la actividad de titulacion reprobada.

Si el/la estudiante obtiene tanto la calificaciéon de el/la Profesor/a guiay a el/la Profesor/a
informante superior a cuatro coma cero (4,0) el/la estudiante puede proceder con el
trdmite de su titulo.

Titulo

Para obtener la beca de iitulo el/la estudiante debe cumplir los requisitos académicos
establecidos y ser del quintil més bajo.

En caso de que el/la estudiante no retire su certificado de titulo, este es archivado por
el/la Profesional de Titulos y Grados hasta que el/la estudiante lo retire.

El/la estudiante que no cuenta con beca de titulo, cancela el valor correspondiente en
caja, donde timbran el CUl y se le entregan las estampiltas.

El diploma es enfregado a el/ia estudianie en la ceremonia de titulacion, sin embargo,
el/la estudiante puede solicitar retiro anticipado, para lo cual envia carta de solicitud de
retiro de diploma sin juramento a el/la Registrador/a indicando los motivos de su solicitud,
la carta es archivada en el expediente de el/la estudiante. El diploma debera ser retirado
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Convadlidacién y Revalidacién

El proceso de convalidacién es parte de los procesos de traslado, transferencia de
carrera, movilidad estudiantil o puede ser sjecutado por solicitud.

El formulario de solicitud de convalidacior y/o revalidacion debe(n) ser entregadols) por
el/la estudiante debidamente timbrado(s). firmado(s) y con la documentacion adjunta,
si aplica, dentro de los plazos especificados en el calendario docente.

Las justificaciones, tanto para aceptacién como rechazo de la solicitud deben es ar en
concordancia con la reglamentacion vigente.

Los paros y/o tomas tanto de la Universidad de Tarapacd como en las Instituciones de las
cuales provienen los/las estudiantes generan solicitudes fuera de plazo, en estos zasos se
realizan excepciones y se procede a evaluar la solicitud fuera de plazo.

Cuando la convalidacién se realiza por convenio de movilidad estudiantil, el/la
estudiante debe entfregar su concentracién de notas a el/la Jefe/a de Carrera
correspondiente quien, la envia a Registraduria. El/la encargado/a de carrera ingresa al
sistema y registra las asignaturas con la calificacion indicada en la concentracion de
notas entregada por el/la estudiante, en caso de existir actividades extracurricula-es, el/la
encargado/a de carrera crea coédigo (por sistema) y quedan registradas como
actividades fuera de malla.

En caso de ser rechazada la solicitud de convalidacion el/la estudiante puede sdlicitar
revalidacion en Registraduria, el/la encargado/a de carrera le enfrega el formulario de
solicitud de revalidacion.

Transferencia y Cambio de Sede

El formulario de solicitud de cambio de sede y/o transferencia de carrera deke ser
entregada por el/la estudiante debidamente timbrada, firmada y con la documentacién
adjunta, si aplica, dentro de los plazos espacificados en el calendario docente.

La fransferencia de carrera puede ser solicitada junto al proceso de convalidacion. Cada
facultad previomente define la cantidad de cupos que otorgard por transferencia. El/la
estudiante debe haber cursado un afio er la carrera de origen.

El/la estudiante que solicita transferencia de carrera habiendo pasado sélo un semestre
desde su ingreso a la Institucion (sin cumglir la condicidn de haber estado por o menos
un ano en la Institucidon) debe solicitar, via carta dirigida a el/la Vicerrector/a
Académico/a quien, solicitard informacidn a el/la Registrador/a, el/la Registrador/a
informa que la solicitud no procese por no encontrarse acorde con la reglamentacion
vigente y el/la Vicerrector/a Académico/a informa a el/la estudiante, via carta. con
copia a el/la Registrador/a, que la solcitud no procede por incumplimiento a la
reglamentacion vigente. El/la Registrador/a archiva la carta recibida en archivo int=mo.

:‘.D DE y;

= —
Ly SFGHE{ _P‘J'\Inl’\




3.16.

Protocolos de acceso y uso del servicio que prestan a estudiantes,
uncionarios y publico en general, las diferentes Unidades de la Universidad de
Tarapacd

En caso de que el/la estudiante sclicite transferencia de carrera y cuente con el beneficio
de gratuidad, el/la Asistente Social revisa que este/a no cuente con una transferencia de
carrera anterior, ya que la gratuidad permite sélo una transferencia, en caso de ser una
segunda fransferencia registra situacion en el formulario (seccidn observaciones) e
informa a el/la estudiante quien, entrega solicitud a el/la encargado/a de carrera y se
finaliza el proceso o el/la estudiante estipula {en formulario) que estd al tanto de que
perderd el beneficio y continUa el proceso de forma regular.

En caso de que el/la estudiante cuente con el beneficio de gratuidad y solicite
fransferencia de carrera a una carrera con mayor cantidad de semestres o a una carrera
con arancel mayor enrelacion ala cual por la cual se le otorgd el beneficio de gratuidad,
el/la Asistente Social informa a el/la estudiante vy registra situacién en el formulario
(seccion observaciones) indicando que el/la estudiante toma conocimiento de la
situacion, el/la estudiante entrega solicitud a el/la encargado/a de carrera vy se finaliza el
proceso o, el/la estudiante estipu a (en formulario) que estd al tanto de la y continda el
proceso de forma regular.

En caso de paro o toma tanto de la carrera de origen y/o la de destino de el/la
estudiante, se pueden presentar solicitudes fuera de plazo, en este caso el/la
encargado/a de carrera, al momento de aceptarse la solicitud de traslado o cambio de
sede, evalla la situacidon de avance de la carrera a la cual el/la estudiante estd
solicitando ingresar, en caso de que la carrera se encuentre con avance
(laboratorios/talleres realizados, calificaciones, etc.) en las actividades curriculares que
corresponden a el/la estudiante, el/la encargado/a de carrera le sugiere que pospongd
suingreso para el siguiente semestre, el/la estudiante podrd posponer suingreso o ingresar
el semestre en curso.

En caso de serrechazada la solicitud el/la estudiante cuenta con ta posibilidad de apelar
a la decision tomada, para lo cual solicita a el/la encargado/a de carrera
correspondiente la solicitud de apelacion, la cual debe timbrar en Oficina de
Recaudaciéon y adjuntar la justificacion a su apelacién, el/la estudiante entrega el
formulario completo a el/la encargado/a de carrera quien, la envia a el/la Jefe/a de
Carrera para reevaluacion. El/la Jefe/a de Carrera presenta la solicifud de el/la
estudiante en el siguiente Comité de Carrera quienes, reevalian y emiten acta con su
decision. El acta, la solicitud (indicando la decision del Comité) y la documentacion
adjunta se envia a el/la encargado/a de carrera correspondiente quien, informa via
telefénica a el/la postulante de la decision tomada por el Comité de Carrera, archiva la
solicitud {con decision del Comité), entrega una copia a el/la postulante y envia una
copia a la Jefatura de Carrera correspondiente.

En caso de ser aceptada la apelacion de el/la estudiante se realiza el proceso de forma
regular considerando aceptaciér. En caso contrario el/la estudiante podrd continuar en
la carrera de origen o solicitar retiro de la Institucion.

Programa Especial de Titulacién (PET)

El/la estudiante podrd realizar la actividad de titulacién en el periodo indicado en el plan
de estudios original (al cual ingresd originalmente) sin derecho a prorro
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En caso de que el/la exalumno/a no cuente con la practica y la actividad de titulacion,
se le reconocerd a practica con los afios de frabgjo.

Debe cumplir con los requisitos indicados en el decreto 00.252/2013 de la Universidad de
Tarapacd.

Exalumnos/as que no acrediten los dos anos de trabajo en el drea podrdn solicitar se
considere su solicitud, via carta, a el/la Vicerrector/a Académico/a, indicando las
justificaciones correspondientes. El/la Vicerrector/a Académico/a solicita informacion a
el/la Registrador/a quien adjunta documentacién pertinente y emite su recomendacion
a el/la Vicerrector/a Académico/a. El/la Vicerrector/a Académico/a evalda y responde,
via carta, su decisién a el/la exalumno/a con copia a Registraduria donde, se arcriva la
carta.

En caso de ser aprobada la solicitud por el/la Vicerrector/a Académico/a, el/la
exalumno/a podrd iniciar el proceso.

Cuando el/la estudiante retira su copia de la solicitud, el/la encargado/a de carrera
hace enfrega de la papeleta de pago, el/la exalumno/a cancela la mairicula
correspondiente en caja y entrega el comprobante de pago timbrado a el/la
encargado/a de carrera quien, en caso de que el sistema no esté habilitado reaiza la
inscripcion de la actividad de titulacion, en caso de estar habilitado el/la es-udiante
deberd redlizar la inscripcidon en la plataforma.

De no ser aprobada la solicitud de el/la exalumno/a, este podrd solicitar reincorporacion.

Emisién de Certificados

El/la inferesado/a solicita la emisidén de certificado(s) a el/la encargado/a de carrera
correspondiente quien entrega formulario de solicitud de certificado. Lnc vez
completado el formulario, el/la interesado/a entrega el formulario completo a el/la
encargado/a de carrera y cancela estampilla correspondiente en caja, si aplica.

Los certificados se emiten para quien los sclicita, por lo que el/la interesado/a que solicita
la emision de ei/los certificado(s) debe presentarse en Registraduria con cedua de
identidad o poder simple.

Los certificados de alumno regular se emiten sdlo para estudiantes que cuentan con
matricula vigente.

Los/las estudiantes pueden obtener certificados por la plataforma intranet solo para el
semestre vigente y para las instituciones que se encuentran ingresadas en la base de
datos de Registraduria.

Si'la solicitud corresponde a certificado de alumno regular y es realizada por uno de los
padres de el/la estudiante sin poder notarial y para fines judiciales y/o asignacién familiar,
el/la encargado/a de carrera le informa a el padre o madre que se requiere poder
notarial para la solicitud y que el/la estuciante puede emitir el cer’rlﬂcodo por infranet,
por lo gue no puede ser emitido por Regisraduria.
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s Encaso de que el certificado de alumno regular sea solicitado por un/a abogado/a para
fines judiciales el/la encargado/a de carrera le informa a el/la abogado/a que la solicitud
debe ser redlizada por el Juzgado correspondiente a la Universidad, no se emite el
certificado.

* Unavez que el/la encargado/a de carrera elabora el/los certificado(s) solicitado con las
firmas correspondientes, contacta a el/la interesado/a e informa que el/ios certificado(s)
solicitados puede(n} ser retirado(s), el/la interesado/a entrega estampillas, si aplica, vy
retira el/los certificado(s).

9. DE LOS SERVICIOS PRESTADOS A ESTUDIANTES DE POST GRADO
9.1. Tramitar las solicitudes de los alumnos dirigidas al Comité Académico de cada
Programa.

e los alumnos pueden realizar esie frdmite a través de correo electrénico o en forma
presencial.

e Deben cancelar el impuesto estaslecido segun el decreto vigente y para cada situacion
que se requierq.

* Redlizada la solicitud y concretcdo el pago, este documento se envia a CAP, para su
aprobacidén o rechazo.

e Una vez que el CAP realice el camité respectivo, envia este documento a Registraduria
para ser ingresado al sistema computacional.

9.2.  Aplicar Pérdida del Programa.

» Se aplica segun lo indique el reglamento de funcionamiento de cada programa.

9.3. Confeccionar informe curricular por cada alumno que solicite alguna peticién especial a
la Vicerrectoria Académica.

¢ El/la estudiante, que solicite en forma especial la solucidon a una situacidon académica
fuera de las reglamentaciones esiablecidas, la debe solicitar al Vicerrector académico a
través de carta.

9.4. Recepcidn y registro de Inscripcién del Tema de la Actividad de Titulacién/Graduacién.

e Para iniciar el trdmite de la Actividad de Graduacion o Titulacion, el/la esTUdicmTe debe
presentar un anteproyecto el cual debe ser aprobado por el CAP, pc{r
la comision evaluadora.
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e Aprobado el anteproyecto, el/la estudiante debe firmar la inscripcidn del tema 2=n la
Direccidén de Programa.

e El CAP solicita la carga de asignatura Actividad de Graduacion/Titulacion, o como el
plan de estudios lo defina.

e La Direccion del Programa, debe enviar a Registraduria la inscripcién del tema con las
firmas correspondientes para que el encargado de programa ingrese el registro del -ema
y la inscripcién de la actividad.

9.5. Recepcion Trabajos de Graduacién/Titulacién

* Unavez que el/la estudiante ha terminadc el trabajo escrito, con todas las revisiones que
corresponden, debe presentarlo en la unidad de Registraduria en los glazos
determinados.

e El encargado de programa de esta unidad, verifica que el tema corresponda a inscrito
para dar visto bueno y registrarlo en el sistema computacional.
9.6.  Tramitar el Titulo o Grado
» Siel/la estudiante, ha culminado con todas sus actividades curriculares, puede realizar el
trémite de certificacion por via remota (correo electrénico) o presencial.

» El/la encargado/a del programa en Registraduria, le indicard los pasos a seguir de la
alternativa que elija el/la estudiante: online o presencial.

e Siel/la estudiante elige la opcidn presencial, debe dirigirse a la oficina de postgrados
para comenzar el trdmite con su cédula de identidad, en caso de que no sea el titular,
puede hacerlo ofra persona en su representacion pero presentando un poder notasial.
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