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5. PROCEDIMIENTO

5.1 ESTUDIANTE
a) Veri�que, en el Tablero de Informaciones o en la Página Web de la
     Universidad,  la  Programación  de  Materias  preparada  por  la  Dirección  de  Carrera.
b) Elija la(s) Materia(s) en la cual se Registrará, considerando el Horario de su preferencia,
     y veri�cando que tiene el(los) Pre-Requisito(s) aprobado(s).
c) Pase por Caja-Admisión y Registros para realizar el pago correspondiente,  si  no  tiene
    ninguna duda. 
    O bien:
d) Consulte a la Dirección de Carrera si necesita más información, o  si  le interesa que se
    aperture una Materia que no fue incluida en la Programación.

5.2 DIRECCIÓN DE CARRERA
a) Utilice el Sistema Informático para consultar el Historial de Materias aprobadas por el
     Estudiante.
b) Autorice el Registro de la(s) Materia(s)  que  solicita  el  Estudiante, siempre  y  cuando
     tenga aprobado el(los) Pre-Requisito(s).
c) Atienda el pedido de apertura de una Materia, que no fue inicialmente incluida  en  la
    Programación de Materias, veri�cando que existe el número  mínimo  de  Estudiantes,
    Docente y Aula disponible, en el horario que se solicita.
d) Informe al Estudiante que pase por Caja-Admisión y  Registros,  para  realizar  el  pago
     correspondiente.

5.3 CAJA-ADMISIÓN Y REGISTROS
a) Veri�que en el Sistema Informático que el Estudiante no tiene deudas pendientes.
b) Veri�que en el Sistema Informático que el Estudiante ha presentado todos los
     Documentos de Admisión.
• Certificado de Nacimiento Original.
• Fotocopia simple de la Cédula de Identidad.
• Fotocopia Legalizada del Título de Bachiller. 
c) Veri�que que el Estudiante ha aprobado antes el(los) Pre-Requisito(s) de la Materia.
d) Registre al Estudiante en la Materia solicitada (o que fue autorizada por la Dirección de
     Carrera).
e) Ingrese  a  Caja  el  dinero  que  el  Estudiante  cancela  por  concepto  de  Matrícula  y/o
     Colegiatura, según el Plan de Pagos elegido.
f ) Entregue al Estudiante la Factura por el pago realizado.


