VICERRECTORIA ACADEMICA .
DIVISION DE ADMISIONES Y REGISTRO ACADEMICO
SISTEMA DE REGISTRO ACADEMICO Y ADMISIONES - SIRA

GUIA DE REVISION DE SOLICITUDES DE TRASLADO o REINGRESO CON TRASLADO

TRASLADO: Autorizacion de cambio de Programa Académico que puede realizar un estudiante que
se encuentra matriculado en otro Programa Académico ofrecido por la Universidad. Incluye cambios
de programa, sede o jornada.

Para que un estudiante al cual se le acepta TRASLADO o REINGRESO CON TRASLADO pueda
llevar a cabo su matricula académica sin inconvenientes, se le deben registrar las equivalencias una vez
se encuentre habilitado en SIRA la ficha académica en el programa al cual se le aprobé el cambio.

PASO A PASO

1. Para revisar las solicitudes en el Sistema de Registro Académico y Admisiones — SIRA debe
ingresar con su contrasefia de Director de Programa y dar clic en la opcién “Movimientos de los
estudiantes” (lado izquierdo de la pantalla).

Inmediatamente se desplegara el panel donde se encuentran las siguientes opciones asociadas al
proceso de traslados y reingresos con traslado:

ICONO ACCION

L? : . . . .
= Genera el listado de estudiantes que tienen registrada solicitud de

Listado Solicitudes Traslado yio | traslado o reingreso con traslado, para aprobar, rechazar o anular
Reingreso con Traslado

R
= Despliega formulario para registrar una nueva solicitud de traslado o

Ingresar 5D|iE-itI-Jd de Trazlado remngreso con traslado

j Genera el listado con datos de contacto de los estudiantes que tienen

Dztes de conlacto estudlantes con | registrada solicitud de traslado o reingreso con traslado
olicitud Traslado y/o Reingreso

con Traslado

Genera el listado de estudiantes que tienen aprobada solicitud de
traslado para un periodo determinado

Genera el listado de estudiantes que tienen aprobada solicitud de
reingreso con traslado para un periodo determinado

Reingresos con Traslado aprobados
por Periodo
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2. Para revisar las solicitudes de traslado y reingreso con traslado, haga clic sobre el icono “Listado
Solicitudes Traslado y/o Reingreso con Traslado”.

2

-
Listado Solicitudes Traslado yio
Reingreso con Traslado

3. A continuacion, se desplegara el listado de estudiantes que registraron solicitud de TRASLADO o
REINGRESO CON TRASLADO para el programa académico.

ESTUDIANTES CON SOLICITUD DE TRASLADO O REINGRESO CON TRASLADO

AGOSTO/2022 - DICIEMBRE 2022

| TRASLADOS |
N . . Revisar Estado
i Codigo MNombre Completo Fecha Solicitud Solicitud Solicitud

1 || 201599999 ||DIAZ MAZ JUAN ” 2022-07-15 ” Ver || Mo Procesada |
| REINGRES0OS CON TRASLADOS |
] - - Revisar Estado
i Codigo Nombre Completo Fecha Solicitud Solicitud Solicitud

3 201977777 GOMEZ GOMEZ CARMEMN 2022-07-15 Ver Mo Procesada

4. Para revisar una solicitud, debe hacer clic sobre el boton “Ver”. Inmediatamente se despliega un
formulario con los datos del estudiante y la justificacion de la solicitud registrada

TRASLADO DE ESTUDIANTE Carpeta Academica |
SOLICITUD NO PROCESADA

Estudiante

Programa Destino $

Periodo académico destino

Resolucion del Estudiante

Fecha de Solicitud

Fecha de Aprobacion

Observaciones

Observacion Estudiante

Aprobar Solicitud Traslado B« Era @t T RIETERWE Anular Solicitud Traslado

Volver al listado solicitudes traslado |
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5. Para APROBAR una solicitud, debe:

e Ingresar la resolucion del estudiante. Para ello, se debe ubicar en la casilla **Resolucion del
Estudiante' y borrar la informacion alli contenida. Una vez borrada, haga clic en el boton

E y seleccione la resolucion requerida, del listado de resoluciones VIGENTES del
programa

e Registrar una observacion sobre la aprobacién de la solicitud en la casilla “Observaciones”.
Esta informacion podra ser consultada por el estudiante en la fecha de publicacion de
resultados.

e Hacer clic en el boton “Aprobar Solicitud Traslado”

6. Para RECHAZAR una solicitud debe dar clic en el boton “Rechazar Solicitud Traslado” e ingresar
una observacion sobre la causa de la no aprobacion de la solicitud en la casilla “Observaciones”.
Esta informacion podré ser consultada por el estudiante en la fecha de publicacién de resultados.

7. Para ANULAR una solicitud de debe dar clic en el boton “Anular Solicitud Traslado™ e ingresar
una observacién. Una solicitud anulada es equivalente a borrar la solicitud, por tanto, no podra
ser aprobada ni rechazada sin previamente haber sido reactivada.

IMPORTANTE:

A medida que se revisan y aprueban o rechazan las solicitudes, el sistema actualiza el listado de
solicitudes, indicando el estado de cada solicitud:

ESTUDIANTES CON SOLICITUD DE TRASLADO O REINGRESO CON TRASLADD

AGOSTOMR2022 - DICIEMBRE/2022
| TRASLADOS |
- . Revisar Estado
|E| Codigo Nombre Completo Fecha Solicitud Solicitud Solicitud
IIH 201899999 ”DIAI DIAZ JUAN || 2022-07-15 || Ver | || Aprobada |
| REINGRES0S CON TRASLADOS |
- . Revisar Estado
|E| Codigo Nombre Completo Fecha Solicitud Solicitud Solicitud
|E| 200977777 GOMEZ GOMEZ CAEMEN 2022-07-15 Ver Rechazada

Al finalizar el proceso de revisidn, ninguna solicitud debe estar en estado “No Procesada”

8. Posterior al cierre del proceso de revision por parte de los Programas Académicos, el Area de
Registro Académico revisara y habilitara los casos aprobados para que puedan ser registradas las
equivalencias a cada estudiante en la ficha académica para la cual le fue aceptado el traslado.
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REGISTRO DE SOLICITUDES DE TRASLADO

Para registrar una nueva solicitud de traslado o reingreso con traslado, haga clic sobre el icono
“Ingresar Solicitud de Traslado”. La Direccion del Programa Académico podra incluir una nueva
solicitud de traslado, siempre y cuando se encuentre dentro del plazo establecido en el Calendario
Académico para registrar las decisiones en el Sistema de Registro Académico y Admisiones - SIRA.

iz '.-?

Ingresar Solicitud de Traslado

Se desplegara un formulario para ingresar el codigo del estudiante al cual se le registrara la solicitud de
traslado / reingreso con traslado:

CONSULTAR ESTUDIANTE

Estudiante (Ej.
1994113486) | || |

Consultar Eztudiante Limpiar

' seleccione el estudiante del cual desea consultar. Puede hacerio de fres (3) formas:

L Digite el codigo complato del estudiante (incluyendo la centuria, 25 decir con los nueve
digitos), v luego haga 1a bisqueda del mismo, haciendo clic sobre 2l botdn . Seleccione el
estudiante de interés; luego haga clic en el boton: Consultar Estudiante

LS Digite los apellidos del estudiante, v luego haga la bisqueda del mismo, haciendo clic sobre

el boton . Seleccione el estudiante de interés; luego haga clic en el boton: Consultar
Estudiante

Una vez seleccionado el estudiante, se desplegara otro formulario con los datos del estudiante y el
programa para el cual se registrara la solicitud de traslado / reingreso con traslado:

REGISTRAR SOLICITUD DE TRASLADO [ Huewo Estudiante |
Estudiante
Programa Destino L
Periodo académico destino | ]

| v

Tipo de solicitud

Justificacion del estudiante

Registrar Solicitud Traslado | Restaurar
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Para ingresar una solicitud de traslado / reingreso con traslado, debe:

e Seleccionar el periodo académico
o Registrar la justificacion con la cual el estudiante solicita traslado / reingreso con traslado

e Hacer clic en el botén

Una vez registrada la solicitud, esta quedard incluida en el listado de solicitudes para revision y
debera realizar los pasos indicados previamente.
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