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1.1 OBJETIVO Y ALCANCE

Este instructivo tiene como objetivo describir las actividades necesarias para el envio de las resoluciones que no
requieren codificacion y que estan relacionadas a planes de estudios de pregrado. Debe ser aplicado por la Unidad
Académica correspondiente desde la creacion del memorandum hasta el envio del mismo a través del Sistema de
Trazahilidad Documental Institucional (STD) a la Direccion de Registro Académico y Curricular.

2.1 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

La Unidad Académica realiza la solicitud de recepcion a la Direccién de Registro Académico y Curricular. Esta
solicitud se lleva a cabo mediante un memorandum, el cual se envia a través del Sistema de Trazabilidad
Documental (STD).

La recepcion de la resolucion es realizada por la Unidad de Control Curricular para la toma de conocimiento y
archivado de resoluciones que no requieren codificacion pero que estan asociadas a los programas y planes de
estudios de pregrado. A continuacion, se detallan las resoluciones que no requieren codificacion:

a. Resolucion Crea Programa. FEstablece el conjunto de actividades curriculares sistematicas y
complementarias conducentes a la obtencion de un titulo o grado académico.

b.  Resolucion Complementa. Permite complementar aspectos especificos de una resolucion, que no estén
asociados con el conjunto de asignaturas del plan de estudios.

c. Resolucion Rectifica. Permite corregir informacion existente en una resolucion.

d.  Resolucion Deroga. Permite anular una resolucion.
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En cuanto a las Resoluciones de Establece Plan de Estudios, Modifica Plan de Estudios, y Grea Minor, existe un
instructivo especifico que detalla como deben enviarse, ya que requieren codificacion. Este instructivo esta
disponible en el Repositorio de Documentos de Registro Académico (https://registro.usach.cl/).

A continuacion, se detallan las actividades que se deben llevar a cabo por la Unidad Académica en el envio de las
solicitudes de resoluciones que no requieren codificacion.

211 ENVIO DE SOLICITUD PARA LA RECEPCION DE RESOLUCIONES QUE CREAN PROGRAMA

Responsable Descripcion de actividades

Director/a de 1. El/la Director/a de Departamento debe generar memorandum! en el Sistema de Trazabilidad
Departamento Documental (STD) indicando con claridad el contenido que se debe tener en consideracion
para la toma de conocimiento, archivado y control de la resolucion.
2. Se debe incluir en el memorandum una tabla resumen con la siguiente informacion:
- Nombre del Programa, tal como aparece en la resolucion crea programa.
- Nombre de la Facultad, a cargo del programa.

- Nombre del Departamento, a cargo del programa.

Cadigo del Centro de Costos del Departamento, a cargo del programa.
3. Adjuntar al memorandum STD la resolucion crea programa.

4. El/la Director/a del Departamento? debe enviar el memorandum STD a la Direccion de

Registro Académico y Curricular.

Es importante considerar lo siguiente:

TEn el anexo 1 se presenta un ejemplo para este tipo de memorandum.
2 Bl memorandum también puede ser enviado por el/la subrogante designado/a o por una jefatura superior (Vicedecano/a de Docencia,
Decano/Decana).
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1. Si el memorandum contiene informacién faltante, errénea, o no conforme a lo indicado en el recuadro
anterior, serd rechazado y devuelto al solicitante con un comentario explicando el motivo del rechazo y no
sera considerada para su archivado y control de la resolucion.

2. Sila solicitud es enviada por otra via, distinta a STD, no se considerara en la toma de conocimiento,
archivado y control de la resolucion.

212 ENVO DE SOLICITUD PARA LA RECEPCION DE RESOLUCIONES QUE COMPLEMENTA

Responsable Descripcion de Actividades
El/la Jefe/a o 1. El/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera debe generar memorandum? en el Sistema de
Encargado/a de Trazabilidad Documental (STD) indicando con claridad el contenido que se debe tener en
Carrera consideracion para la toma de conocimiento, archivado y control de la resolucion.

2. Se debe incluir en el memordandum una tabla resumen con la siguiente informacion:

- Codigo del Plan de Estudios, correspondiente al plan de estudios que se requiere
modificar.

- Nombre del Plan de Estudios, correspondiente al plan de estudios que se requiere
modificar, tal como aparece en la resolucion tramitada que establece el plan de
estudios.

- Nombre Departamento, a cargo del plan de estudios.

- Codigo del Centro de Costos del Departamento, a cargo del plan de estudios.

- Nombre Facultad, a la cual pertenece el Departamento a cargo del plan de estudios.

- Resolucion a Complementar, indicar el nimero y fecha de la resolucion que se
complementara.

- Resolucion que Complementa, indicar nimero y fecha de la resolucion que

complementa el plan de estudios.

- Nombre del/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera.

3 En el anexo 2 se presenta un ejemplo para este tipo de memorandum.
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- Correo Institucional del/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera.

3. Adjuntar al memorandum STD la resolucion complementa tramitada, como también la
resolucion que se complementara.

4. El/la Jefe/a o Encargado de Carrera? debe enviar el memorandum STD a la Direccion de
Registro Académico y Curricular.

Es importante considerar lo siguiente:

1. Si el memorandum contiene informacidn faltante, errénea, o no conforme a lo indicado en el recuadro
anterior, serd rechazado y devuelto al solicitante con un comentario explicando el motivo del rechazo y no
sera considerada para su archivado y control de la resolucion.

2. Sila solicitud es enviada por otra via, distinta a STD, no se considerara en la toma de conocimiento,
archivado y control de la resolucion.

2.1.3  ENVIO DE SOLICITUD PARA LA RECEPCION DE RESOLUCIONES QUE RECTIFICA

Responsable Descripcidn de Actividades
El/la Jefe/a o 1. El/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera debe generar memorandum?® en el Sistema de
Encargado/a de Trazabilidad Documental (STD) indicando con claridad el contenido que se debe tener en
Carrera consideracion para la toma de conocimiento, archivado y control de la resolucion.

2. Se debe incluir en el memorandum una tabla resumen con la siguiente informacion:
- Codigo del Plan de Estudios, correspondiente al plan de estudios que se requiere
modificar.
- Nombre del Plan de Estudios, correspondiente al plan de estudios que se requiere
modificar, tal como aparece en la resolucion tramitada que establece el plan de
estudios.

4 EI memorandum también puede ser enviado por el /la subrogante designado/a o por una jefatura superior (Director/a de Departamento,
Vicedecano/a de Docencia, Decano/a)
5En el anexo 3 se presenta un ejemplo para este tipo de memorandum.
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- Nombre Departamento, a cargo del plan de estudios.
- (Godigo del Centro de Costos del Departamento, a cargo del plan de estudios.
- Nombre Facultad, a la cual pertenece el Departamento a cargo del plan de estudios.
- Resolucion a Rectificar, indicar el nimero y fecha de la resolucion que se rectificara.
- Resolucion que Rectifica, indicar nimero y fecha de la resolucion que rectifica el plan
de estudios.
- Nombre del/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera.
- Correo Institucional del/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera.
3. Adjuntar al memorandum STD la resolucion rectifica tramitada, como también la resolucion
que se rectificara.

4. El/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera® debe enviar el memorandum STD a la Direccion de

Registro Académico y Curricular.

Es importante considerar lo siguiente:

1. Si el memorandum contiene informacion faltante, errénea, o no conforme a lo indicado en el recuadro
anterior, serd rechazado y devuelto al solicitante con un comentario explicando el motivo del rechazo y no
sera considerada para su archivado y control de la resolucion.

2. Sila solicitud es enviada por ofra via, distinta a STD, no se considerard en la toma de conocimiento,
archivado y control de la resolucion.

6 EI memorandum también puede ser enviado por el /la subrogante designado/a o por una jefatura superior (Director/a de Departamento,
Vicedecano/a de Docencia, Decano/a)
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214 ENVIO DE SOLICITUD PARA LA RECEPCIGN DE RESOLUCIONES QUE DEROGA

Responsable

Descripcion de Actividades

El/la Jefe/a o
Encargado/a de
Carrera

1. El/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera debe generar memorandum’ en el Sistema de

Trazabilidad Documental (STD) indicando con claridad el contenido que se debe tener en

consideracion para la toma de conocimiento, archivado y control de la resolucion.

2. Se debe incluir en el memorandum una tabla resumen con la siguiente informacion:

Cadigo del Plan de Estudios, correspondiente al plan de estudios que se requiere
modificar.

Nombre del Plan de Estudios, correspondiente al plan de estudios que se requiere
modificar, tal como aparece en la resolucion tramitada que establece el plan de
estudios.

Nombre Departamento, a cargo del plan de estudios.

Cadigo del Centro de Costos del Departamento, a cargo del plan de estudios.
Nombre Facultad, a la cual pertenece el Departamento a cargo del plan de estudios.
Resolucion a Derogar, indicar el nimero y fecha de la resolucion que se derogara.
Resolucion que Deroga, indicar nimero y fecha de la resolucion que deroga el plan
de estudios.

Nombre del/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera.

Correo Institucional del/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera.

3. Adjuntar al memorandum STD la resolucion deroga tramitada, como también la resolucion

que se derogara.

4. El/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera® debe enviar el memorandum STD a la Direccion de

Registro Académico y Curricular.

"En el anexo 4 se presenta un ejemplo para este tipo de memorandum.
8 EI memorandum también puede ser enviado por el /la subrogante designado/a o por una jefatura superior (Director/a de Departamento,
Vicedecano/a de Docencia, Decano/a)
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Es importante considerar lo siguiente:

1. Si el memorandum contiene informacién faltante, errénea, o no conforme a lo indicado en el recuadro
anterior, serd rechazado y devuelto al solicitante con un comentario explicando el motivo del rechazo y no
sera considerada para su archivado y control de la resolucion.

2. Sila solicitud es enviada por otra via, distinta a STD, no se considerara en la toma de conocimiento,
archivado y control de la resolucion.
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ANEXO 1: MEMORANDUM PARA SOLICITAR LA RECEPCION DE RESOLUCION QUE CREA PROGRAMA

Estimado/a Director/a de Registro Académico y Curricular,

Junto con saludar, envio a usted resolucion para la toma de conocimiento, archivado y control de la resolucion:

Nombre del Programa Disefio en Comunicacion Visual
Nombre de la Facultad Facultad Tecnoldgica

Nombre del Departamento Publicidad e Imagen

Centro de Costos 116

COPIA NO CONTROLADA CUANDO SE ENCUENTRE IMPRESA
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ANEXO 2: MEMORANDUM PARA SOLICITAR LA RECEPCION DE RESOLUCIGN QUE COMPLEMENTA

Estimado/a Director/a de Registro Académico y Curricular,

Junto con saludar, envio a usted resolucion para la toma de conocimiento, archivado y control de la resolucion:

Codigo del Plan de Estudios

7320

Nombre del Plan de Estudios

Disefio en Comunicacion Visual

Nombre Departamento

Publicidad e Imagen

Centro de Costos

116

Nombre Facultad

Facultad Tecnoldgica

Resolucion a Complementar

6735 del 25-09-2019

Resolucion que Complementa

7735 del 25-09-2020

Nombre del/la Jefe/a 0 Encargado/a de Carrera Nombre y apellidos

Carrera

Correo Institucional del/la Jefe/a o Encargado/a de | nombre.apellido@usach.cl
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ANEXO 3: MEMORANDUM PARA SOLICITAR LA RECEPCION DE RESOLUCION QUE RECTIFICA

Estimado/a Director/a de Registro Académico y Curricular,

Junto con saludar, envio a usted resolucion para la toma de conocimiento, archivado y control de la resolucion:

Codigo del Plan de Estudios

7320

Nombre del Plan de Estudios

Disefio en Comunicacion Visual

Nombre Departamento

Publicidad e Imagen

Centro de Costos

116

Nombre Facultad

Facultad Tecnoldgica

Resolucion a Rectificar

6735 del 25-09-2019

Resolucion que Rectifica

7735 del 25-09-2020

Nombre del/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera Nombre y apellidos

Carrera

Correo Institucional del/la Jefe/a o Encargado/a de | nombre.apellido@usach.cl
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ANEXO 4: MEMORANDUM PARA SOLICITAR LA RECEPCION DE RESOLUCIGN QUE DEROGA

Estimado/a Director/a de Registro Académico y Curricular,

Junto con saludar, envio a usted resolucion para la toma de conocimiento, archivado y conirol de la resolucion:

Codigo del Plan de Estudios

7320

Nombre del Plan de Estudios

Disefio en Comunicacion Visual

Nombre Departamento

Publicidad e Imagen

Centro de Costos

116

Nombre Facultad

Facultad Tecnoldgica

Resolucion a Derogar

6735 del 25-09-2019

Resolucion que Deroga

7735 del 25-09-2020

Nombre del/la Jefe/a o Encargado/a de Carrera Nombre y apellidos

Carrera

Correo Institucional del/la Jefe/a o Encargado/a de | nombre.apellido@usach.cl
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