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Informacién General

OFICINA DE
EERTIFICACIONES) Horarios de Atenci
AOCC:DEM'CAS Casa Central: Lunes a Viernes de 9:00 a 19:30 hrs., en horario continuado. (56) 22460 1290

Campus Lo Canias: Lunes a Viernes de 8:00 a 17:00 hrs. (56) 22460 1292
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® Estudiante Sefala que el estudiante se encuentra cursando estudios en la Institucion para un semestre
Regular especifico. (Cada estudiante regular tiene derecho a 3 certificados gratuitos durante el afio
académico).
Para solicitar este certificado, el estudiante debe tener carga académica confirmada para el
semestre.

e Concentracién de Sefiala las actividades y notas obtenidas por el estudiante por uno o mas semestres académicos,
Notas Estudiantes  segun sea lo requerido.

Regulares

® Certificado Sefiala las actividades y notas obtenidas por el estudiante por uno o mas semestres académicos,
Especial segun sea lo requerido.

® Certificado para Su finalidad es ser presentado en Instituciones financieras e indica el arancel que el estudiante
optar al Crédito debera cancelar para el afio en que se encuentra postulando. (Cada estudiante regular tiene
de Pre-grado derecho a 2 certificados gratuitos durante el afio académico)

Certificados para estudiantes UCSH
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PROCESO

ESPECIFICACION 5

e Inscripcion de
Carga Académica (ICA)

e Confirmacién de Carga
Académica

e ICA Rezagados

® Eliminacién de una
Actividad Curricuiar

-—
Este proceso debes realizarlo en forma previa al inicio de cada semestre, a través de la Zona Estudiantes, en él
deberas solicitar la inscripcion de las actividades curriculares que deseas cursar en el semestre siguiente. Esta

solicitud de actividades esta sometida a un proceso de evaluacién y seleccion por ranking de notas, que
determinara si la actividad queda inscrita 0 no en primera instancia.

Es un proceso que se realiza a continuacion de la solicitud de carga académica, en donde debes revisar si quedaste
inscrito o no en las actividades solicitadas. En caso de no ser asi, debes ajustar tu horario, con la inscripcion de las
actividades que te faltan por inscribir, en las secciones que presenten cupos disponibles.

Durante la primera semana de clases de cada semestre, se lleva a cabo este proceso, el cual permitira inscribir
actividades curriculares, en las secciones que presenten cupos disponibles, para todos aquellos estudiantes que,
por razones de fuerza mayor, no hayan podido realizar su proceso de inscripcién de actividades en los periodos
regulares.

Es un proceso que se realiza en los meses de mayo y octubre, a través de tu Zona Estudiantes, y que te permite
eliminar de tu carga académica, una actividad curricular inscrita a la cual no hayas podido dar el cumplimiento
requerido.

Procesos Estudiantes UCSH
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PROCESO

ESPECIFICACION

Retiro Temporal

Retiro Definitivo

Reincorporacion

Prorroga de Retiro
temporal

Cambio de Jornada

-
Corresponde a una interrupcion temporal de sus estudios por uno o mas semestres, no pudiendo exceder de 4

semestres. Puede solicitarse a partir del inicio de cada semestre y hasta antes del término del semestre. Ver
Calendario de Procesos Vigente.

Corresponde a la suspension definitiva de sus estudios. Puede solicitarse a partir del inicio de cada semestre y
hasta antes del término del semestre. Ver Calendario de Procesos Vigente.

Corresponde a la solicitud que debe realizar el estudiante al término del periodo de retiro temporal solicitado. De no
realizar su solicitud, el estudiante quedara como desertor de su programa de Formacién. Puede solicitarse a partir
de un mes antes del inicio de clases del semestre siguiente y hasta antes del inicio de clases del semestre

Corresponde a la extension de la interrupcion temporal de estudios que ha realizado un estudiante, no pudiendo
extenderse con la prérroga, mas alla de los 4 semestres.

Corresponde al traslado del estudiante a otra Jornada dentro de su mismo Programa. Puede solicitarse después de
48 horas de terminado el semestre y hasta antes del inicio de clases del semestre siguiente. Ver Calendario de
Procesos Vigente.

Procesos Estudiantes UCSH
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® Certificado Médico Dental.
o Datos del paciente erréneos.

e Falta de Datos en las Justificaciones:
Timbre, Firma o timbre escaneado.

@ Fotocopia, escdner o fotografia de
Licencia Médica.

® Licencia Médica de Atencién en Salud
Primaria o Urgencia de Hospital.

® Certificados Laborales.

® Certificados de Defuncion.

Se acepta presentando boleta de pago de atencion Dental.
No se acepta.

Se solicita Bono o boleta de atencion médica.

No se acepta. Solo se acepta la licencia en original.

Se acepta solo si se indica hora y dia de atencion, con timbre del Doctor o del centro de atencion

Solo se aceptan con logo y timbre de la empresa.

Se acepta soélo en caso de familiar directo (Madre, Padre, Hijo(s), Cényuge, Conviviente Civil,
Hermanos y Abuelos), lo que se debe demostrar.

Justificacion Inasistencias
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® Certificados Enmendados. o &2 et
® Licencias Médicas o Certificados No se aceptan via mail.
Laborales.
® Atencién médica o certificados médicos Atencion médica o certificados médicos por hijos menores de edad.
por hijos menores de edad. Solo se aceptan con certificado de nacimiento del hijo(a).
e Viaje NO patrocinado por /a Universidad. No se acepta.
® Justificaciones por atrasos. No se aceptan, el estudiante debe compatibilizar sus horario laborales y personales,
con los de sus estudios
® Justificaciones por turnos laborales No se aceptan, el estudiante debe compatibilizar sus horario laborales y personales,
permanentes. con los de sus estudios.
® [ jcencia pre y post natal Cuando esta cubre la totalidad del semestre, es necesario que el estudiante evalie la

factibilidad de dar continuidad a su semestre, o en su defecto, realizar un retiro temporal.

Justificacion Inasistencias




PREGUNTA

RESPUESTA 9

¢Cudles son los valores de fos certificados?

¢ Coémo solicitar un certificado a través de fa
pagina?

¢Puede otra persona solicitar o retirar los
certificados?

¢Cuanto tiempo demoran los certificados?

¢Adonde debo dirigirme para presentar una
Justificacion de inasistencia a clases o a una
evaluacion?

8| ?

Los valores son fijados cada afio via Resolucién de aranceles, por lo que se debe
consultar el valor actualizado en la OCA.

Debes ingresar a la pagina de la Universidad: www.ucsh.cl, luego ingresar a Zona
Estudiantes, con tu nombre de usuario y clave, al entrar debes dirigirte a la vifieta
superior de Solicitudes y seleccionar certificados.

Si, presentando un poder simple y fotocopia de la cédula de Identidad, por ambos
lados, del estudiante y de quién hace el tramite.

En general, los certificados tienen un plazo de 5 dias habiles, tras ser solicitados en la
OCA vy cancelados en caja. Sin embargo, los certificados de estudiante regular del
semestre en curso, pueden ser retirados en forma inmediata al ser solicitados a través
de la web y cancelados en caja, de lo contrario tendran un plazo de entrega de 3 dias
habiles, habiendo sido solicitados en OCA y cancelados en caja.

La justificacion debe ser presentada en la OCA en un plazo no superior a tres dias
habiles.

Preguntas frecuentes:




10 PREGUNTA I RESPUESTA

! Q 9

e ¢Como puedo saber en qué sala tengo clases? En tu horario sale sefialada la sala de clases asignada a tu actividad curricular.
Ademas, puedes consultar en la pantalla de informacién que se encuentra en el acceso
del patio central o en su defecto en la Unidad de Atencién al Docente.

Si tengo problemas con el Correo Institucional, A los laboratorios de computacion de la UCSH y exponer el problema al encargado de

° )
¢Adénde debo dirigirme? laboratorio.

e Sitengo problemas con la Zona Estudiantes. Debes llamar al +56 2 22228045 o enviar tu consulta via mail a ayuda@ucsh.cl
¢Adonde debo dirigirme?

e Sitengo problemas con el Aula virtual. Enviar las consultas al siguiente link: HTTP://UCSH.MROOMS.NET/

Debes dirigirte a la Direccién de Asuntos Estudiantiles (DAE) ubicados en Carmen 350.

e (A qué lugar debo dirigirme para solicitar la > ! ;
Horario de Atencion: Lunes a viernes de 10:00 a 14:00 hrs. y de 15:30 a 20:00 hrs.

tarjeta TUI y/o TNE (Credencial Universitaria)?

Preguntas frecuentes:




INFORMACION

En caso de no poder asistir a las dependencias de la Universidad o encontrarse éstas cerradas por alguna
razén de fuerza mayor, puedes realizar tus consultas a las siguientes direcciones:

e Solicitud de Certificados oca@ucsh.cl

® Acceso al correo electrénico jpoblete@ucsh.cl

® Campus virtual ayuda@ucsh.cl

® Unidad de Cobranzas cobranzas@ucsh.cl

® Gestion de Becas gestiondebecas@ucsh.cl
e Unidad de Admisién admision@ucsh.cl

e Unidad de Matricula matriculas@ucsh.cl

® Gestion de Credenciales daevide@ucsh.cl

® Acompaiiamiento Psicosocial (DAPSI) dapsi@ucsh.cl

® Biblioteca biblioteca@ucsh.cl
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OFICINA DE CERTIFICACIONES ACADEMICAS
OCA

SECRETARIA
DE ESTUDIOS

Teléfonos: (56) 224601290 — (56) 224601292

Puedes encontrar mas antecedentes en la ZONA ESTUDIANTES:
http://zonaestudiante2.ucsh.cl/



