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UNIVERSIDAD AUTONOMA "TOMAS FRIAS”
HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO

RESOLUCION DEL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO No. 29/2019

VISTOS:

La remisién del proyecto de Manual de Procesos para el Trémite de Titulos y Diplomas
Supletorios por la Direccion de Planificacién Universitaria de la U.A.T.F., el mismo que se
realizé de manera participativa con las unidades e instancias involucradas.

CONSIDERANDO:

Que, el articulo 92 de la Constitucion Politica del Estado declara la autonomia universitaria,
aspecto que concuerda con lo que dispone el articulo 4 del Estatuto Organico de la
Universidad Auténoma “Tomads Frias”.

Que, el Estatuto Organico de la Universidad Auténoma “Tomas Frias” establece en sus
articulos 36 y 39.3) como la méxima autoridad al H. Consejo Universitario y que dicha
instancia de cogobierno tiene la potestad de determinar la politica general de la Universidad,
normando las actividades de las respectivas dependencias universitarias.

Que, el pleno del H. Consejo Universitario ha mostrado su total conformidad con el proyecto
referido, y que ademas ha evidenciado la importancia de su vigencia y aplicacién para la
mejora constante de la Universidad Auténoma “Tomaés Frias”.

POR TANTO, EL HONORABLE CONSEJO UNIVERSITARIO, EN USO DE SUS

ESPECIFICAS ATRIBUCIONES:

RESUELVE:

Articulo primero.- Aprobar el Manual de Procesos para el Tramite de Titulos y Diplomas
Supletorios; el mismo que ingresara en plena vigencia a partir de la fecha
presente.

Articulo segundo.- Se instruye al Departamento de Planificacién Universitaria la difusién
de la normativa universitaria aprobada.

Articulo tercero.- Quedan encargados de su cumplimiento Secretaria General, el
Departamento de Titulos, Asesoria Juridica, Direccién de Planificacién y
demas pertinentes.

Es dada en la sala de sesiones del Honorable Consejo Universitario a los veinticinco dias del
mes de junio de dos mil diecinueve afios

PRESIDENTE H.C.U.

Es conforme:
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MANUAL DE PROCESOS PARA TRAMITE DE TiTULOS
Y DIPLOMAS SUPLETORIOS

1. ANTECEDENTES.

El Titulo y/o Diploma Supletorio es aquel documento académico equivalente legalmente al Diploma de
Bachiller, Diploma Académico y/o Titulo en Provisiébn Nacional, que suple a éstos Ultimos en caso de extravid,
robo o destruccién, pero que hacen plena fe -al igual que el original- del grado académico que el solicitante
ostenta.

Procede la tramitacién y extension de documentos supletorios de todos los Diplomas de Bachiller extendidos
por la U.A.T.F. hasta el 31 de diciembre de 2010.

Procede la tramitacién y extension de documentos supletorios de todos los Diplomas Académicos y Titulos en
Provision Nacional extendidos por la U.A.T.F. sin excepcion alguna.

2. COSTO Y REQUISITOS.
El costo para la Tramitacién de documento supletorio tanto de Diploma de Bachiller, Diploma Académico y
Titulo en Provision Nacional serd fijado Mediante Resolucidn Rectoral, previo informe técnico de la Direccion
Administrativa y Financiera y podrd ser modificado por Dictamen de Comisidn Econémica.

Los requisitos para inicio de trdmite en caso de extravio o robo son:

Memorial dirigido al Rector

Fotocopia simple de Cédula de Identidad.

Certificado de Nacimiento Original.

Certificado de extravio, robo o destruccién emitido por la FELCC.

Factura de publicacién de extravio emitida por un medio de comunicacion.
Copia simple del documento extraviado (si se cuenta)

Poder Notariado (si se tframita por tercera persona)

Los requisitos para inicio de tfrdmite en caso de deterioro o extravio de fotografia son:

Memorial dirigido al Rector

Fotocopia simple de Cédula de Identidad.
Certificado de Nacimiento Original.

Original del documento del cual se solicita supletorio
Poder Notariado (si se tframita por tercera persona)
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Los requisitos y valores adicionales una vez concluido el frdmite de reposicién del titulo o diploma son:

a) Valores por concepto de Titulo o Diploma.
b) Archivador rdpido universitario.

c) Formulario de solicitud.

d) 2 fotografias de 4x5 con fondo claro.

3. OBJETIVO Y AMBITO DE APLICACION.
El objetivo del presente manual radica en establecer procedimientos y requisitos claros y concretos para el
trdmite de ftitulos y diplomas supletorios, tanto para los interesados como para los trabajadores administrativos

y autoridades que intervienen en el proceso.

El presente manual, es de cumplimiento obligatorio en cuanto a requisitos y procedimientos tanto para los

interesados como para el personal administrativo y autoridades que intervienen en el proceso.
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4. DESCRIPCION DEL PROCESO Y SUS PROCEDIMIENTOS.

En este apartado se describe el proceso y las actividades realizadas por las unidades

administrativas involucradas en el desarrollo del trdmite de Titulos y Diplomas Supletorios:

TRAMITE DE TITULOS Y DIPLOMAS SUPLETORIOS
INSUMOS PROCESO RESPONSABLES

Ciicio |

TRAMITE PARA
OBTENCION DE

Interesado o

TITULOSY
DIPLOMAS
SUPLETORIOS

apoderado

> EMISION DE Rectorado
RESOLUCION
RECTORAL

)
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5. PROCEDIMIENTOS
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5.1. PROCEDIMIENTO TRAMITE PARA OBTENCION DE TiTULOS Y DIPLOMAS SUPLETORIOS.

N° | Responsable Actividad Documentos

1 Interesado/Apoderado Presenta memorial mds requisitos a secretaria de | Memorial
Rectorado.

2 Rectorado Recibe documentacion y deriva a la Unidad de | Informe Legal
Asesoria Juridica para emisién de informe legal.

3 Asesoria Juridica Revisa documentos y solicita libro matriz a Titulos. Proveido

4 Titulos Recibe solicitud y remite libro matriz. Registro

5 Asesoria Juridica De no existir observaciones y previa revision del | Informe Legal
libro matriz y constatacién emite informe legal y
deriva antecedentes a Rectorado.

6 Asesoria Juridica En caso de existir observaciones de forma en los

documentos presentados otorgard plazo de 3 a 5
dias hdbiles para subsanar los mismos.
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DIAGRAMA DE FLUJO PROCEDIMIENTO INICIO DE TRAMITE PARA OBTENCION DE TiTULOS Y DIPLOMAS
SUPLETORIOS
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5.2 PROCEDIMIENTO EMISION RESOLUCION RECTORAL.

N° Responsable Actividad Documentos
1 Rectorado Emite Resolucién Rectoral de Titulo o Diploma | Resoluciéon Rectoral
Supletorio y deriva a Titulos.
2 Titulos Previa compra de valores y entrega de fotografias | Titulo o Diploma
por el interesado o apoderado legal, llena el cartén | Supletorio.
e inserta la fotografia y remite a Secretaria General
para firma.
3 Titulos En caso de no presentar los valores y fotografias en el | Proveido
plazo méximo de 90 dias calendario, computables a
partir de la emision de la Resolucidn Rectoral,
ordenard archivo del tfrdmite, sin derecho a desglose
de documentos ni a desarchivo.
4 Secretaria General Suscribe el documento y remite antecedentes a | Titulo o Diploma
Rectorado con los mismos fines. Supletorio.
5 Rectorado Una vez firmado el cartén devuelve todo el legajo a | Titulo o Diploma
Titulos. Supletorio.
6 Titulos Registra y hace entrega del cartdén al interesado o | Titulo o Diploma

apoderado legal.

Supletorio.
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