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OFICINA
Vicerrectoria
Administrativa
Vicerrectoria
Administrativa

Vicerrectoria
Administrativa
Departamento de
Compras

Direccion de Asuntos
Estudiantiles
Departamento de
Almacén
Departamento de
Almacén

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion de Recursos

Formularios Mas Utilizados En La Universidad

TITULO
Solicitud de Bienes y Servicios

Solicitud de Viaticos

Solicitud de Caja Menuda

Orden de Compra

Formulario de Gira Académica
Formulario de Despacho

Recepcion de Bienes y Servicios
Solicitud de empleo

Solicitud de Vacaciones

Solicitud de Tiempo compensatorio

Formulario de Justificacion de

DESCRIPCION

Documento mediante el cual se le solicita a la Administracion la compra o
adquisicion de bienes o servicios requeridos por la unidad solicitante.
Documento mediante el cual se solicita la suma de dinero que el
funcionario requiere para cubrir los gastos fuera de su lugar y horario
habitual de trabajo.

Documento mediante el cual se solicita un desembolso menor.

Documento mediante el cual la Institucion solicita formal compra o
solicitud de servicio a un proveedor.

Documento mediante el cual los docentes brindan informacion de las giras
académicas para efectos del Seguro.

Documento mediante el cual el Departamento de Almacén entrega un bien
o un servicio a la unidad solicitante.

Documento mediante el cual el Departamento de Almacén recibe por
parte del proveedor un bien o un servicio solicitado por la Institucion.
Documento que permite recabar los datos de los posibles candidatos a
ocupar un puesto en la Institucion.

Documento que llenan los funcionarios para hacer uso de su derecho a
vacaciones.

Documento que llenan los funcionarios para indicar horas de trabajo fuera
de su horario laborable.

Documento mediante el cual un funcionario indica los motivos por los
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Humanos

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion de Recursos
Humanos

Direccion de Recursos
Humanos

Secretaria General
Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General
Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

ausencia
Evaluacion de Desempeiio

Solicitud de accion de personal
docente

Solicitud de accion de personal
administrativo

Formulario para la organizacion
docente

Formulario de Retiro e Inclusion
Formulario de Horario de Grupo

Formulario de Inscripcion de
Estudiante para el primer ingreso
Formulario de reclamos de nota

Lista de Calificaciones

Registro de Calificaciones
Formulario de Cambios de Datos

Control de Expediente Graduado
Formulario para la entrega de
confidenciales

Confidenciales del estudiante

Solicitud de expediente del

cuales no se presento a laborar.

Documento por el cual se evalia el desempefio de los funcionarios
administrativos en su lugar de trabajo.

Documento donde se solicita la confeccion de la accion del personal
docente.

Documento donde se solicita la confeccion de la accion del personal
administrativo.

Documento donde se indica el horario, grupo, facultad del docente en la
Universidad para su contratacion.

Documento que utilizan los estudiantes para retirar e incluir una materia.
Documento que utilizan las facultades para organizar los grupos
académicos.

Documento donde se llenan las generales del estudiante de primer ingreso
a la universidad.

Documento que utilizan los estudiantes para solicitar un reclamo en su
calificacion.

Documento que contiene el listado oficial de los estudiantes matriculados
en un curso.

Documento donde el docente registra las evaluaciones de los estudiantes.
Documento donde el estudiante solicita una modificacion en su
informacion contenida en su expediente.

Documento donde se lleva el control del movimiento del expediente del
estudiante graduado.

Documento donde se registra la salida de archivo de un expediente de
estudiante.

Documento donde se registra el plan de estudio del estudiante con sus
respectivas evaluaciones.

Documento donde se lleva el control del movimiento del expediente del
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Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Secretaria General

Vicerrectoria

Académica

Vicerrectoria

Académica

Vicerrectoria
Académica

estudiante

Formulario para la revision de
créditos

Orden de pago Diploma

Asignacion de Cita

Solicitud de crédito oficial

Solicitud de evaluacion de titulo

Solicitud de convalidacion de titulo

Resultado de la evaluacion del
titulo

Formulario de participacion y
evaluacion en Banco de Datos
Instrumento de planificacion de los
programas por competencia
Instrumento de planeacion
estratégica de los aprendizajes

estudiante.

Documento que llena el estudiante para la solicitud de una revision de sus
créditos.

Documento donde se ponen las generales del estudiante para el pago del
Diploma.

Documento donde se le asigna el horario al estudiante para la revision de
los créditos para la graduacion.

Documento donde el estudiante solicita la impresion de sus créditos
oficiales.

Documento donde el estudiante solicita se evalué un titulo académico
emitido por otra universidad.

Documento donde el estudiante solicita se convalide un titulo académico
emitido por otra universidad.

Documento donde se le entrega al estudiante solicitante los resultados de
la evaluacion del titulo académico presentado.

Documento donde los aspirantes a participar en Bancos de datos de la
UNACHI presenta su informacion general y académica.

Documento que llenan los docentes para la planificacion de sus cursos.

Documento que llenan los docentes para la planificacion de sus cursos.



