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1. Objetivo

El alumno puede solicitar cambio de carrera dentro de la Facultad cuando haya concluido su segundo,
tercero o cuarto semestre de estancia en la misma. El periodo para realizar esta solicitud se inicia una
semana después del término del semestre y concluye cinco dias después. Solo podra realizar un cambio de
carrera dentro de la Facultad.

2. Alcance
Este procedimiento aplica para los alumnos de la Facultad de Ingenieria de UASLP.

3. Responsables
Secretaria Académica
Secretaria Escolar

4. Definiciones
No aplica

5. Desarrollo
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SECRETARIAACADEMICA

ALUMNOS

_mco

AVISAPERIODO DE CAMBIO DE CARRERA I

INTERNO PUBLICADO EN LAAGENDA
UNIVERSITARIA

* ACUDE ASECRETARIA ACADEMICA

PARATENER CONOCIMIENTO SOBRE
CAMBIO DE CARRERA

1

v

ENTREGA ALOS ALUMNOS QUE LO
SOLICITEN EL FORMATO SACCO1

+ ENVIA ASECRETARIA ACADEMICA POR

CORRED ELECTRQNICO INSTITUCIONAL
LADOCUMENTACION REQUERIDA PDF

SE DA INSTRUCCIONES DE QUE EL
PROCESO SE REALIZA DIGTALMENTE

1

+ LLENA ENCUESTA DE SATISFACCION Y

4

VERFICA RECEPCION DE DOCUMENTOS
PARA EL CAMBIO DE CARRERA

FRMA RECBO DE DICTAMEN

L]

¥

VERFICA 'Y CONSULTA EN EL SISTEMA DE
INFORMACION INTEGRAL ESCOLAR

REALIZA CONTESTACION ALAS
SOLICTUDES RECIBIDAS DE CAMBIOS DE

* RECBE CONTESTACION DE
SECRETARIA ACADEMICA DEL TRAMITE

REALIZADO

¢EL ALUMNO ES

ACTUALZACION DE KARDEX DEL
CAMBIO DE CARRERA

l

GENERAR HORARIO PARA LA
NUEVA CARRERA

o~

ACEPTADO?

v

NOTIFICA ALDEPARTAMENTO DE

+ PAGAEN LADNISION DE FINANZAS EL

v

FINANZAS PARA RECBIR PAGOS DE
CAMBIOS DE CARRERA

RECIBE ORIGINAL Y COPIA DEL PAGOS DE
CAMBIO DE CARRERA POR PARTE DEL
ALUMNO

NOTIFICA ELECTRONICAMENTE ALADN.

+ ENTREGA ORIGINAL Y COPIA DEL

RECBO DE PAGO ASECRETARIA
ACADEMICA

DE SERVICIOS ESCOLARES

RECEPCION DE DOCUMENTOS

ke v—

ACUDE CON EL CORDINADOR DE LANUEVA

CARRERA PARA:

*  CONVALDACION DE MATERIAS

+ ASIGNACION DE TUTOR

* PROPUESTA DE LOS CURSOS DEL
NUEVO SEMESTRE

v

NOTIFICA A SECRETARIA ESCOLAR DE LA
FACULTAD LOS RESULTADOS DE LOS
CAMBIOS DE CARRERA INTERNO
RESGUARDO ELECTRONICO DE

+ ACUDE ASECRETARIA ACADEMICA
PARA LAENTREGA DE:

* CONVALIDACION DE MATERIAS

+  ASIGNACION DE TUTOR

* PROPUESTA DE LOS CURSOS DEL
NUEVOQ SEMESTRE

DOCUMENTOS
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< DOCUMENTO
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION AREA MATERIAL (@] REQUISITO
RESPONSABLE | O EQUIPO REGISTRO Q
1 El alumno acude a la Secretaria Forma SACCOL1. No aplica
Solicitud de Secretaria Académica Académica
cambio de a solicitar la Forma
carrera. SACCO1 e informacion
para el tramite
2 Entrega a los | El alumno envia Secretaria Correo Forma No aplica
alumnos electrénicamente en Académica Electrénico SACCO1
formato formato PDF a Institucional debidamente
SACCO01 Secretaria Académica contestada
solicitudes de | la documentacién
cambio de siguiente: Carta de
carrera o Forma intencién  de
SACCO1 cambio de
debidamente carrera
contestada .
Constancia de
o Carta de entrevista
intencién  de emitida por el
cambio de coordinador de
carrera la carrera a la
que se solicita
o Constancia de el cambio

entrevista
emitida por el
coordinador de
la carrera a la
que se solicita
el cambio

Constancia de
la entrevista
en el Centro
de Orientacion
y Atencién
Psicopedagdgi
ca.

Copia del
recibo de pago
del ciclo
escolar vigente

Carta de no

adeudo de
material o]
equipo de
Laboratorio en
su area

Constancia de
la  entrevista
en el Centro
de Orientacién
y Atencion
Psicopedagogi
ca.

Copia del
recibo de pago
del ciclo
escolar vigente

Carta de no

adeudo de
material 0
equipo de
Laboratorio en
su area

académica de
origen
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académica de
origen

Posteriormente se le
indica la fecha en que
debera recoger
contestacién del
tramite realizado.

3 Verificacién, | La Secretaria Secretaria Correo No aplica No aplica
recepcion de | Académica verifica en Académica Eléctrdnico
documentos | el correo Institucional Institucional
para el si la informacién
cambio de proporcionada por el
carrera alumno esta completa

En caso de que la
informacion no este
completa se le informa
por correo electrénico
al alumno lo que
debera completar para
la continuacion del

tramite.
4 Verificacion La Secretaria Secretaria No aplica o Forma No aplica
en el sistema | Académica verifica en Académica SACCO01
de el Sistema de debidamente
informacion Informacion Integral contestada
integral Escolar las
escolar y calificaciones y o Carta de

contestacion | créditos aprobados en intencion  de

a la solicitud. | el dltimo afio cursado, cambio de
asi como la carrera
documentacion .
recibida. o Constgnma de
entrevista
emitida por el

En cada caso, la
Secretaria Académica
solicita el llenado de la

coordinador de
la carrera a la
que se solicita

encuesta de el cambio
satisfaccion y llenado

de recibo de dictamen o Constancia de
antes de entregar al la  entrevista
alumno la con_testamon en el Centro
sobre el cambio. de Orientacion
. y Atencion
Si fue aceptado su Psicopedagogi
cambio de carrera, el ca.

alumno acude a la
Divisién de Finanzas
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de la Zona o Copia del
Universitaria para recibo de pago
realizar el pago de del ciclo
cambio de carrera con escolar vigente
la Carta de Aceptacion
Otorgada. o Carta de no
adeudo de
En caso de no cumplir material 0
con algun requisito, se equipo  de
forma una comision que Laboratorio en
analiza caso por caso su ~ ~ area
para emitir un dictamen academica de
final, mismo que se origen
comunica al alumno. o Llenado de
Encuesta del
procedimiento
de cambio de
carrera
o Llenado de un
recibo de
dictamen a su
solicitud de
cambio de
carrera dentro
de la facultad.
o Oficio de
respuesta  al
procedimiento
de cambio
interno de
carrera
o Recibo de
Pago de
cambio de
carrera
Elaboracion La Secretaria Correo No aplica
de Académica acepta Secretaria Institucional | Original y copia del
notificaciones | cambios de carrera si Académica Pago de cambio de
para la div. el alumno cumple los carrera
de finanzas requisitos establecidos
de la zona por la Facultad y se le
universitaria, | otorga el cambio de Dictamen de
divisiéon de carrera. Asi mismo se Convalidacion de
servicios le indica en el oficio el materias
escolares, plazo en el que tiene
coordinador | que realizar una nueva Asignacion de nuevo
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de la nueva Tutoria Académica. tutor

carrera'y

secretaria El alumno puede Propuesta de los

escolar de la | participar en la cursos a llevar para el

facultad. convocatoria del nuevo semestre
siguiente semestre

siempre y cuando no
rebase el cuarto
semestre.

Secretaria Académica
recibe original y copia
del pago del cambio de
carrera.

Secretaria Académica
envia correo
electrénico a la
Division de Servicios
Escolares notificando
el cambio, a la
Coordinacion de la
carrera de origen y de
la carrera a la que se
le solicité el cambio; a
esta Ultima se le
solicita un estudio de
equivalencia de
materias con el objeto
de generar el kardex
de la nueva carrera,
asi como la propuesta
de cursos para el
nuevo semestre 'y
designacion de un
nuevo Tutor
Académico.

Posteriormente se le
notifica a Secretaria
Escolar de dicho
cambio y se le envia el
dictamen de
convalidacién de
materias asi como la
propuesta de cursos

para el nuevo
semestre y
designacion de un
nuevo Tutor
Académico.
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generada para este
proceso con el fin de
obtener de manera
mas rapida el acceso a
la informacién y al
mismo tiempo lograr
gue el proceso sea
mas sustentable vy
ecoldgico.

¢) Constancia de
entrevista del
Coord. de carrera.

d) Constancia de
entrevista.
Psicopedagogica

e) Copia del recibo de
pago anual.

f) Carta de no
adeudo de material
0 equipo de
laboratorio.

g) Convalidacién de
materias.

h) Kardex de la
carrera de
procedencia.

i) Convalidacon de
materias en la
nueva carrera.

i) Nuevo Kardex
actualizado de la
nueva carrera

k) Horario para el
periodo a cursar.
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6 Entrevista El coordinador de la No aplica No aplica No aplica
con el nueva carrera le Alumnos
coordinador proporciona tutoria al
de la nueva alumno con énfasis en
carrera la inscripcion  del
siguiente semestre,
correspondiente a su
nueva carrera.
7 Actualizaciéon | La Secretaria Escolar Secretaria No aplica Kardex No aplica
de kérdex actualiza el Kkéardex, Escolar
modifica la clave del
alumno y archiva en el
expediente del alumno
la documentacién
recibida de Secretaria
Académica.
8 Resguardo Secretaria Académica Secretaria No aplica a) Forma SACCO1. No aplica
electronico resguarda Académica b) Carta deintencion
de electrénicamente toda de cambio de
documentos | la documentacion carrera.
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6. Registros
DISPOSICION
] NOMBRE DEL TIEMPO DE LUGAR DE DESPUES
CODIGO FORMATO O MEDIO DE ALMACENAMIENTO RETENCION ALMACENA DEL
REGISTRO MIENTO PERIODO DE
RETENCION
Secretaria NA
Forma Solicitud de Cambio Fisico/Diaital Permanente Académicay
SACCO1 de Carrera 9 Archivo de la
Facultad
Secretaria NA
Forma Constancia de Fisico/Diaital Permanente Académicay
SACCO02 | Cambio de Carrera 9 Archivo de la
Facultad
Secretaria NA
Forma . o~ . Académicay
SACCO3 Recibo de Pago Fisico/Digital Permanente Archivo de Ia
Facultad

7. Control de Cambios

SECCION

EDICION Y
VERSION

FECHA DE
REVISION

DESCRIPCION DEL CAMBIO

TODAS

EDICION
3,
VERSION
0

09/01/2017

Actualizacion por nuevo ciclo de certificacion.

TODAS

EDICION
4,
VERSION
0

30/11/2019

Actualizacion por nuevo ciclo de certificacion.

CARATULA

EDICION 4,
VERSION 1

5/09/2020

Cambio de Responsabilidades

TODAS

EDICIQN 4,
VERSION 2

15/01/2021

IActualizacion del procedimiento
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