UNIVERSIDAD DE
A UCH s
, HUMANIDADES

TRAMITE VIRTUAL: CAMBIO DE MODALIDAD DE ESTUDIOS

a. Descripcién
Tramite que realiza el estudiante que solicita cambiar su modalidad de estudios.

b. Requisitos del solicitante
El estudiante que decide realizar el cambio de modalidad de estudios lo hara
antes y durante el proceso de matricula.

Las carreras profesionales de salud como Enfermeria, Farmacia y Bioquimica y
Nutricién y Dietética solo se ofrecen en la modalidad presencial.

c. Archivo adjunto
El estudiante debe adjuntar:
e Declaracién jurada de aceptacién de cambio de modalidad de estudios.

d. Modalidades de estudio
Disponible para pregrado
e Ciclo 2023-1: Solo cambio de modalidad de presencial a semipresencial
e A partir del Ciclo 2023-1l: Cambios de modalidad de presencial a
semipresencial (solicitudes de cambio por primera vez) y de
semipresencial a presencial (solo para estudiantes que pasan al segundo
ciclo).

e. Normativa:
Términos y Condiciones para la matricula de modalidad presencial y
semipresencial de la UCH

f. Costo de tramite
No tiene costo.

g. Duracion del tramite
02 dias héabiles

h. Responsable
e Asistente de registros académicos

i. Pasos aseguir por el estudiante

e Solicitar el tramite de cambio de modalidad en la pagina web institucional
(Servicios- Tramites- Cambio de modalidad de estudios), completar el
formulario en linea dentro de las fechas establecidas (del 01 al 31 de
marzo), descargar y adjuntar la declaracion jurada en caso se encuentre
conforme con los términos y condiciones para la matricula de modalidad
presencial y semipresencial de la UCH.

e Recibir un mensaje de tramite de cambio de modalidad atendido.
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e Visualizar el cambio de modalidad en su ERP (Registro de reporte o
Matricula).

j. Flujo de proceso
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Asistente de registros académicos

k. Descripcidon de las actividades

1. Elestudiante ingresa a la pagina web institucional (Servicios- Tramites- Cambio
de modalidad de estudios), y solicita el cambio de modalidad de estudios
mediante el llenado de sus datos en el formulario virtual, leyendo los términos y
condiciones para la matricula de modalidad presencial y semipresencial de la
UCH. En el caso que se encuentre de acuerdo con dicho documento, debe
descargar y adjuntar la declaracion jurada.

2. La asistente de registros académicos se encarga de revisar las solicitudes
mediante el Excel generado por dicho formulario, denominado “Modalidad de
Estudios”, en el cual debe de verificar en el ERP (Reporte del alumno) si el
solicitante es un estudiante ingresante o regular. Si se confirma que es un
estudiante ingresante o regular, la asistente de registros académicos debe de
agregarlo en la resolucion de cambio de modalidad creada en el ERP.

3. Luego, en el ERP, debe de modificar la modalidad de estudios, de acuerdo a lo
solicitado por el estudiante.

4. Sino es un estudiante regular, debe comunicarle al estudiante mediante correo
electrénico, el / los tramites(s) faltante(s).

5. Elestudiante debe de realizar los tramites faltantes, en el cual una vez finalizado,
el asistente de registros académicos puede agregarlo en la resolucién de cambio
de modalidad creada en el ERP, asi como la actividad detallada en el punto 3.
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6. Por dltimo, la asistente de registros académicos se encarga de aprobar el tramite
de cambio de modalidad de estudios en el Excel generado por el formulario,
enviando de manera automatica el mensaje de tramite atendido, para
conocimiento del estudiante.
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