SECRETARIA
Direccidn de Gestion de Admision, Ingreso y Permanencia Estudiantil
Departamento de Control de Estudio y Permanencia -DIGAIPE-

UNIVERSIDAD
DE LOS ANDES

INDICACIONES BASICAS PARA LA ELABORACION ESTANDAR DE LOS
EXPEDIENTES ACADEMICOS

La informacién aqui contenida es el resultado de una reunién ampliada entre los directores de las Oficinas
de Registros Estudiantiles (ORE’s), los analistas de las mismas y los representantes del Departamento de
Control de Estudio y Permanencia de la DIGAIPE. Cuenta ademas con la incorporacién de indicaciones que
resultan del proceso constante de evaluacién y mejora de los procesos.

El objetivo es unificar criterios en la preparacion de los Expedientes Académicos de Grado y estandarizar
su proceso de elaboracion, con la finalidad de minimizar la ratio de devolucién® por parte de las unidades
revisoras las diferentes ORE’s de facultades y nucleos.

Las indicaciones son las siguientes:

1. La Oficina de Registro Estudiantiles (ORE) de facultad o nucleo, debe enviar dos (2) ejemplares del
Expediente Académico completo del aspirante a grado académico.

a) Ejemplar 1 debe estar acompafiado de las constancias que respaldan el cumplimiento de los
requisitos de egreso segun cada Programa Académico: Copia del Certificado/Constancia de Servicio
Comunitario o de Exoneracidn del Servicio Comunitario; original de actas de Veredicto de Trabajos
Especiales de Grado, Tesis, entre otros; una (1) copia del Informe o Resolucion de Equivalencia de
Estudios/Informe de Acreditacién de Conocimientos, Saberes y Experiencias (si aplica); En el caso
del Programa de Profesionalizacion Docente (PPD) y similares debe anexarse la carta de
reconocimiento pleno de asighaturas, o su equivalente, firmada por el Decano(a).

b) Ejemplar 2: debe contener solo copias de lo anterior exceptuando el informe o resoluciéon de
equivalencia (esto porque el original de la resolucién de equivalencia debe reposar en el expediente
administrativo en la Unidad de Custodia de la DIGAIPE).

¢) Los documentos que respaldan el cumplimiento de los requisitos de egreso (anexos) deben estar
sujetos por clips, NO GRAPADOS AL EXPEDIENTE ACADEMICO.

2. Los ejemplares de los expedientes académicos deben tener todas las firmas de las autoridades
respectivas que estén vigentes a la fecha del acto de grado y los sellos himedos de las unidades
académicas respectivas en el Ultimo folio. Los sellos himedos deben ser legibles, es decir, deben estar en
buen estado. En caso de que los sellos no estén en buenas condiciones deben las autoridades de cada
facultad o nucleo garantizar el buen estado de los mismos.

3. Los ejemplares de los Expedientes Académicos deben estar sin fotografia.

4, Los ejemplares de los expedientes académicos deben ser grapados con tres (3) grapas verticales
separadas en el borde izquierdo imagen N° 1 (Ver anexo 1). SOLO LOS EXPEDIENTES ACADEMICOS, NO
SUS ANEXOS.

5. El sello de la ORE debe ir en cada pdagina del expediente académico de grado en la esquina superior
derecha como indica la imagen N° 2 (Ver anexo 2) con la media firma del director de la ORE, exceptuando
la Ultima pdagina que es donde van las firmas de las autoridades y los sellos respectivos la imagen N° 3 (Ver
anexo 3). EL SELLO Y LA MEDIA FIRMA NO DEBE CUBRIR INFORMACION IMPORTANTE, COMO POR

1 Razén entre el nimero de expedientes devueltos de la DIGAIPE y el nimero total de expedientes entregados por la ORE.
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EJEMPLO LA EDAD DEL GRADUANDO. DEBEN LAS ORE’s TOMAR LA PREVISION DE USAR UN TAMARNO DE
SELLO ADECUADO AL ESPACIO DISPONIBLE EN ESE LUGAR DEL EXPEDIENTE ACADEMICO.

6. El movimiento de grado debe ser generado en el periodo lectivo donde esté incluida la respectiva fecha
del acto de grado. Si el grado ocurre en fecha posterior a un periodo lectivo y antes del inicio de otro, el
movimiento se realizara en el periodo inmediato anterior.

7. En el caso de que el posible graduando no solicite grado en el periodo donde culmina su plan
académico, el movimiento de grado debera hacerse tomando en cuenta lo siguiente:
a) Siel grado lo solicita en el periodo inmediato siguiente al que culminé su plan académico: no se
colocard ningun tipo de movimiento adicional; o
b) Si el grado lo solicita habiendo uno (o varios) periodo(s) lectivo(s) entre este y el que culmind su
plan académico: se deberd colocar en el primer periodo lectivo, después de haber culminado el
plan académico, el movimiento Inactivo-No Inscripcidn con la observacién: “Culminé con el Plan de
Estudio”. En el periodo donde se realiza el movimiento de grado se debera realizar adicionalmente
un movimiento de Reincorporacion.

8. Los expedientes deben tener la firma del funcionario que lo imprimié en la ultima pdgina como indica
la imagen N° 4 (Ver anexo 4).

9. Los apellidos y nombres del graduando deben estar escritos en mayusculas y tal como esta inscrito en
la cédula de identidad.

10. El campo de indicativo del lugar de nacimiento (CIUDAD-ESTADO-PAIS) debe ser colocado
PREFERIBLEMENTE en mayusculas (NO ES OBLIGATORIO) y alimentado con la informacion de la
partida/acta de nacimiento del estudiante; tomando en cuenta que, la ciudad? no es la parroquia ni el
municipio donde nacié y tampoco donde hacen el registro del nacimiento, sino el asentamiento
poblacional (aldea, caserio, kilometro, vereda, ciudad, entre otros). A este respecto, se presentan algunos
ejemplos:
a) Sila persona nacio en el municipio Alberto Adriani, en una casa del kildmetro 15, la ciudad es el
Kildmetro 15; no es El Vigia, ni Alberto Adriani porque el kildmetro 15 estd en las afueras de la ciudad
de El Vigia. Asi, el registro CIUDAD-ESTADO-PAIS serfa: KILOMETRO 15-MERIDA-VENEZUELA.

2 Entiéndase para estos efectos ciudad el nombre que reciben los asentamientos urbanos o rurales de la poblacién humana de una nacién.
En Venezuela, la ciudad es entendida como parte de la division politico-territorial del pais, especificamente dentro de los estados y el
Distrito Capital. La ciudad, en este contexto, no es una entidad politica independiente, sino una unidad administrativa dentro de una division
territorial mayor. Venezuela se organiza territorialmente de la siguiente manera:

Estados: El pais se divide en 23 estados, cada uno con su propio gobierno auténomo vy territorio definido.

Distrito Capital: Incluye la ciudad de Caracas, que es la capital de la Republica y sede de los poderes nacionales.

Dependencias Federales: Conjunto de islas y cayos en el mar Caribe que no estan integrados en ningun estado.

La ciudad como extension territorial: Dentro de esta estructura, una ciudad puede ser la capital de un estado o una ciudad importante
dentro de un estado. Por ejemplo, Mérida es la capital del estado Mérida. La ciudad, en si misma, no tiene una entidad politica
independiente, sino que esta bajo la jurisdiccidn del estado al que pertenece.

Concepto de divisidn politico-territorial: La divisidn politico-territorial se refiere a la forma en que un pais organiza su territorio para fines
administrativos y de gobierno. Implica la creacion de unidades territoriales mas pequenias (estados, municipios, etc.) dentro de un territorio
nacional mas grande, cada una con sus propias autoridades y funciones. (Open IA, 2025)
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b) Sila persona nacid en el municipio Libertador, en una casa de El Hato de Las Pérez, este lugar es un
caserio que se encuentra en el Parque nacional Sierra Nevada de Mérida en la Parroquia El Morro;
por tanto, la ciudad es El Hato de Las Pérez, no es el Morro, ni Mérida porque El Hato de Las Pérez
esta en las afueras de la ciudad de Mérida. Asi, el registro CIUDAD-ESTADO-PAIS serfa: EL HATO DE
LAS PEREZ -MERIDA-VENEZUELA.

c) Sila persona nacid en el municipio Samuel Dario Maldonado, en el ambulatorio de Cafio Amarillo
del estado Tachira, la ciudad es Cafio Amarillo; no es Samuel Dario Maldonado, ni San Cristébal
porque Cafio Amarillo estd en las afueras de la ciudad de San Cristdbal. Asi, el registro CIUDAD-
ESTADO-PAIS serfa: CANO AMARILLO -TACHIRA-VENEZUELA.

d) Sila persona nacié en el municipio Itagli, en el Valle de Aburra del departamento de Antioquia en
Colombia; no es ltagui porque es el municipio, ni Antioquia porque es el departamento. Asi, el
registro CIUDAD-ESTADO-PAIS seria VALLE DE ABURRA -ANTIOQUIA-COLOMBIA.

e) Sila persona nacié en la Aldea Palmarito, en el municipio Zea, del estado Mérida, Venezuela; no es
Zea la ciudad porque es el municipio. Asi, el registro CIUDAD-ESTADO-PAIS seria ALDEA PALMARITO
-MERIDA-VENEZUELA.

11. En el cuadro de observaciones al final del expediente NO debe incluirse nada sobre: menciones
publicacion, titulos de Trabajos Especiales de Grado, distinciones, pasantias u otros. Igualmente, NO DEBE
INDICARSE QUE “cumplié con los requisitos para optar al titulo de”. Solo debe incluirse la coletilla del
Servicio Comunitario, establecida segun resolucion N° CU 0594/25 de fecha 28/04/2025, que reza:

a) Sirealizé el Servicio Comunitario: “Cumplié con los articulos 8 y 18 de la Ley de Servicio Comunitario
del Estudiante de Educacién Superior, tal como se detalla en el Certificado/Constancia de Ejecucion
de Servicio Comunitario anexo.”

b) Siestd exonerado del Servicio Comunitario:

“Cumpliod con los articulos 8 y 18 de la Ley de Servicio Comunitario del Estudiante de Educacion
Superior, tal como se detalla en el Certificado/Constancia de Exoneracion de Servicio Comunitario
anexo.”

12. La cita de los periodos de pandemia puede estar en las observaciones o como descripcion del
movimiento en los periodos respectivos, pero NUNCA en ambos.

13. La cita: “cumplié con los requisitos para titulo de...” NO DEBE SER INCLUIDA EN NINGUNA PARTE.
Nuestros expedientes académicos en la parte superior indican programa académico/carrera y titulo
respectivo.

14. Todo expediente debe llevar el movimiento inicial de nuevo ingreso, con el nimero de resolucion
respectiva (si aplica): Cambio de Opcidn, Carrera Paralela, Cambio de Nucleo, entre otros.

15. Todo movimiento de reincorporacién (ordinaria o por causas no imputables), recuperacién de cupo,
cambio de pensum, cambio de opcidn, entre otros deben ser incorporados en el lapso correspondiente
indicando la resolucion de Consejo de Facultad/Nucleo (CF/CN) o Consejo Universitario (CU), segun
correspondan.

16. Todo movimiento de ingreso (reincorporacion) debe estar precedido en el periodo anterior inmediato

por un movimiento o condicién de egreso, por ejemplo: Inactivo por abandono, Retiro Legal, entre otros.
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17. Todo expediente académico debe llegar a la unidad de cierre de expedientes de la DIGAIPE con la
constancia/certificado de Servicio Comunitario. No se aceptaran expedientes sin esta constancia o con
notificaciones que expresen que el(la) coordinador(a) central y/o sectorial firmaran en la DIGAIPE. La
constancia/certificado de Servicio Comunitario es un requisito de egreso; por tanto, quienes firman el
expediente académico (decano, director de escuela y director de la ORE) dan fe de que efectivamente el
estudiante cumplid con ese requisito.

Notas finales: Esta es una guia de instrucciones elementales, que son comunes a todos los programas
académicos. No significa que debe ser lo Unico que hara la ORE, por el contrario, es un material de trabajo
bdsico para estandarizar procesos habituales.

Es responsabilidad de la ORE la correcta instruccién del Expediente Académico de Grado; por ende,
aquellos que no cumplen con los pardmetros establecidos, podria implicar la no graduacién de algun
aspirante y no son consecuencia imputable a esta dependencia. Finalmente, decano y director de
escuela/coordinador académico quienes también firman los expedientes, dan fe de que lo que en él se
sefiala; es decir, son corresponsables de su correcta instruccion.
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Imagen N° 1. Lugar en donde debe ser grapado el expediente académico SIN ANEXOS

f

Universidad de Los Andes

Facultad/Nucleo: Arquitectura y Disefio

Escuela: Arquilectura

Oficina de Registros Estudiantiles
EXPEDIENTE ACADEMICO DE GRADO

ULA-SIRE (C) DSIA
Fecha de Emision: 31/07/2025
Pégina 1de 4

Carrera: Arquitectura

Titulo:  Arquitecto

Cédula de Identidad: V027668319
Apellidos y Nombres:
Lugar de Nacimiento:  Anaco - Anzoategui - Venezuela

Fecha de Matriculacion:  02/03/2017

Fecha de Grado:  08/08/2025

Focha de Nacimiento:  28/08/1998  Edad (Afios): 25

BULLON GONCALVES MICHELLE ADRIANA

Periodo de Ingreso:  U2017

Periodo de Grado: ~ A2025

Periodo: U2017 Inicio: (02/05/2017

Finalizacién: 16/03/2018 C gn: Activo - Nuevo ingreso

Nro. Fecha Descripcion

Observaciones

1 02/03/2017 Ingreso nuevo “AES

Asignatura Seccion Nota Mensaje u.c.
1001 - TALLER DE DISERO ARQUITECTONICO 10 02 18 Dieciocho  ME - Materia Especial 5
1201 - CIENCIAS BASICAS 10 01 19 Diecinueve ME - Materia Especial &
1401 - SISTEMAS DE PROYECCION 10 01 17 Diecisiete  ME - Materia Especial 7
1411 - EXPRESION GRAFICA 10 02 19 Diecinueve ME - Materia Especial 3
1415 - AOPG DIBUJO ARQUITECTONICO 10 02 18 Dieciocho  ME - Materia Especial 2

Periodo: A2018 Inicio: 11/04/2018

Condicion: Activo - Estudiante Regular

Finalizacién: 09/11/2018

Asignatura Seccién Nota Mensaje uc.
1020 - AOPG SINTAXIS DEL ESPACIO 01 16 Dieciseis  ME - Materia Especial Z
1202 - CIENCIAS BASICAS 20 01 17 Diecisiele  ME - Materia Especial 3
1402 - SISTEMAS DE PROYECCION 20 01 13 Trece ME - Materia Especial 3
1412 - EXPRESION GRAFICA 20 02 18 Dieciocho  ME - Materia Especial 2
2020 - TALLER DE DISENO ARQUITECTONICO 20 03 18 Dieciocho  ME - Materia Especial 5
Periodo: B2018 Inicio: 07/01/2019 Finalizacion: 04/10/2019 Condicion: A_cnvo - Estudiante Regular
Asignatura Seccién Nota Mensaje u.C.
1211 - CONSTRUCCION 10 02 19 Diecinueve ME - Materia Especial 3
1403 - SISTEMAS DE PROYECCION 30 01 18 Dieciocho  ME - Materia Especial 3
1601 - HISTORIA DE LAARQUITECTURA 10 02 20 Veinte ME - Materia Especial 3
2030 - TALLER DE DISENO ARQUITECTONICO 30 01 20 Veinte ME - Materia Especial 8
Periodo: 12019 Inicio: 12/08/2019 _ Finalizacidn: 20/09/2019 G Activo - Estudiante Regular
Asignatura Seccion Nota Mensaje u.c.
1206 - SISTEMAS ESTRUCTURALES 10 02 19 Diecinueve ME - Materia Especial
1212 - CONSTRUCCION 20 02 16 Dieciseis  ME - Materia Especial 3
Periode: U2019 Inicio: 14/10/2019 _ Finalizacién: 06/11/2020 Condicién: Active - Estudiante Regular
Asignatura Seccion Nota Mensaje U.C.
1203 - COMPUTACION BASICA 03 20 Veinte ME - Maleria Especial
1602 - HISTORIA DE LAARQUITECTURA 20 01 20 Veinte ME - Materia Especial 3
2040 - TALLER DE DISENQ ARQUITECTONICO 40 03 19 Diecinueve ME - Maleria Especial 8
Periodo: E2021 Inicie: 18/01/2021  Finalizacién: 02/04/2021 Condicién: Activo - Esludiante Regular
Asignatura Seccion Nota M j u.C.
1603 - HISTORIA DE LAARQUITECTURA 30 01 19 Diecinueve ME - Materia Especial 3
Periodo: E2-21 Inicio: 17/05/2021 _ Finalizacién: 13/08/2021 Condicién: Activo - E Regular
el Seccion  Nota Mensaj u.C.
1213 - CONSTRUCCION 30 01 19 Diecinueve ME - Materia Especial
1604 - HISTORIA DE LAARQUITECTURA 40 01 20 Veinte ME - Matena Especial 3
Periodo: 12021 Inicio: 16/08/2021  Finalizacion: 24/09/2021 C dicién: Activo - Estudiante Regular
Asignatura Seccion Nota Mensaj uc.

1011 - ESTUDIOS AMBIENTALES 10
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Imagen N° 2. Lugar donde deben ir el sello de la ORE y la media firma del director

RESOLLCIONDE ESTUDI0S DE EQUV
LINVERSITARIO " CU 0542112 DE FECHA

Finlzaclon: 24722023 Condicn: Actvo - Esudane et
Sacelén Nota  Mensije
01 09 Cenaene E Mt Especi
0 15 Quince  ME -Maleia Especil
M 0 Once  ME-Maleda Especial
of AU - Ausen
 Finalacion: 772023 Condieion: Actvo - Estudane Regular
Soceldn Nota Wensajo ST
01 10Dz ME-MatefaEspeial 4
0 Do NE-iaEsial 4
0 f3Tece  ME-MeleraEspedal 4
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Anexo 3:

Imagen N° 3. Ultima pagina del expediente

Gf&’é g?:z;s:;ieaa de Los Andes ULA-SIRE (C) DSIA
&1 1 egistros EStudiantues Fecha de Emisién: 16/06/2025
Pégina 3 de 3

EXPEDIENTE ACADEMICO DE GRADO

Facultad/Nucleo: Ciencias Econémicag ¥ Sociales - -
Economia Carrera: Economia

Escuela: i
Titulo: Economista

Gédula de Identidad: V026587383

Fech : :
Apellidos y Nombres:  Jerez Jerez « Yetzabeth Daniela e T Edad (Fleshiges

Lugar de Nacimiento:  Pueblo Ljang - Mérida - Venezuela

Fecha de Matriculacién: 18/10/2019
Periodo de Ingreso:  B2019

ha de Grado:  8/8/2025
Fecha o Periodo de Grado: A2025

d A2025 0 7/4j2025 Con
Pele o0: - Inicio: 7/4/2025 Flnallzaclﬂn 1/8/2025 Comllclén: Egresado - Graduacion
Nro.  Fecha  Descripcién Observaciones i , 1

1 8/8/2025 Graduacién

Asigna
SR Seccién Nota Mensaje U.c.

el Lol T P | i
4414 - ESTADO, INSTITUCIONES Y DESARROLLO CAPITALISTAEN VENEZ 50 18 Dieciocho RS - Régimen Especial

Asignaturas 52 Aritméticos 15,396 15,265
Unidades Crédito z i Ponderados 15,530 15,402
Observacion

CUMPLIO CON LA LEY DE SERVICIO COMUNITARIQ DEL ESTUDIANTE DE EDUCACION SUPERIQR. EXENTO: SEGUN
LAR DEL MINISTERIO DEIL PO I‘EP POPULAR PARA LA EDUCACION SUPERIOR N° 000001-08 DEL
008, NUMERAL: 8; REGI TRO: 2024-0108; FOLIO: 16; LIBRO: VII-2024,

EN LAS DNRAA-ULA, Y EN CONCORDANCIA CON LAS NORMAS TRANSITORIAS DE
NCIAL EN TIEMPOS DE COVID-19 U QTRAS CJN"'LN(JLNI IAS, DE ACUERDO AL ESTADO DE
hRT‘T‘(hIU NACIONAL, SEGUN DEC 'O NO. . 160 XY SACETA OFICIAL NO. 6.519
"CHA 13/03/2020, LOS PERfoDOS I\ECTIVOF SIGUIEN AL B2019 (E2020

SEGUN LO DISBUES
EDUCACION NO PRE
ALARMA EN EL T
EXTRAC JRMNA(TA

B2021, A202 2, A2023 Y B2023) DE 8, 10, 16, 14, 14, 16 Y 16 SEMANAS RESPECT IVAMENTE
PROG \_N\\f\:i ‘M_ LAS UNIDADES CURRICULARES HAN SIDO ADAPTADOS A LA MODALIDAD NO PRESENCIAL ¥ AL
TIEMPO DE DURACION.

REGTM MANAS APROBADO POR EL CONSEJO DE FACULTAD SEGUN RESOLUCION N° 0286/2054
DE FE PARA LA UNIDAD CURRICULAR (4414 3TADO, INSTITUCIONES ¥ DESARRCLLO

CAPITALISTA EN VENEZUELA) .

SUVAR A
ai €y,

o
oo

%A/a{/zc[ f i3

/M\

Prof. Raul
Decano

Revisado por;
Impreso por: Ing, Raman Orlando Gil
Leyenda: IR: Indice de Rendimienta
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Imagen N° 4. Lugar donde deben la firma del funcionario que elaboré e imprimio el expediente
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