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INTRODUCCION
El presente manual contiene los principales procedimientos administrativos

desarrollados en la Seccion Bedelia.

OBJETIVOS

General

. Describir los procedimientos administrativos que se realizan en la
seccion

Especificos

. Realizar una compilacion de la normativa referente a los tramites que se
realizan

. Facilitar el proceso de induccién de nuevos funcionarios.

NORMATIVA DE REFERENCIA
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1 Resolucion N° 4 del CDC del 8 de diciembre de 2009, sobre el periodo
de inscripciones comun en todos los servicios para ingreso a la UDELAR.
Presentacion de carné de salud vigente hasta...

Ordenanza de inscripciones

Presentacion de Formula 69B

Resolucion del Consejo por Cambios de Plan

Reglamento de Plan 93

N o g~ 0w DN

Denominacién del Procedimiento

1. Ingreso a Facultad
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2. Ingreso a la Carrera

3. Cambios de Plan

4. Solicitud de Certificado intermedio

5. Solicitud de Titulo de Auxiliar

6. Tramite de Egreso

7. Entrega de escolaridad con programa para revalidas
8. Médico Certificador

0. Constancias de estudio

10. Emision de escolaridades

11. Emision de clave

12. Inscripciones y bajas por mostrador

13. Depuracion de examenes

14. Depuracion de cursos

15. Ingreso de actas al sistema

16. Tramite para solicitud de emision de acta de Tesis
17. Solicitud y recepcion de pases

18. Tramitacion de expedientes

19. Tramite jubilatorio

20. Publicacion de horarios y salones

21. Publicacion de exdmenes y cursos en web

22. Control diario del respaldo realizado por el servidor

Narracion cronoldgica y secuencial

1. Ingreso a Facultad.
Plan 93
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Segun resolucién del Consejo Directivo Central, se establece que el periodo de
inscripciones a Facultad debe abarcar la segunda y tercer semana de febrero.
Profesionalizacion de Auxiliares de Enfermeria

Se decidird por resolucién del Consejo de Facultad la apertura de dicho
programa, estableciéndose las bases de requisitos de ingreso, y periodo de
inscripciones.

Requisitos de ingreso y documentacion a presentar:

. Cédula de Identidad vigente, original y copia.

. Carné de salud vigente, original y copia.

. Foto carné

. Bachillerato completo, cualquier orientacion (Férmula 69 A), Bachillerato

Tecnologico de UTU, revalida de estudios cursados en el exterior aprobados
por el Consejo de Educacion Secundaria. Podran ingresar a Facultad en forma
condicional aquellos estudiantes que tengan una materia previa, presentando
Formula 69 B, debiendo aprobar la misma en el periodo de Abril. Vencido el
plazo se dara la baja al estudiante.

. Oficiard como documento valido para el ingreso a Facultad, cualquier
escolaridad de la UDELAR, con un afio de curso aprobado, o los créditos
correspondientes.

Sobre Profesionalizacion de Auxiliares de Enfermeria:

A solicitud del Departamento de Educacion se establecerd un periodo de
presentacion de documentacién para todos aquellos aspirantes a realizar el
programa.

Bedelia procedera a recepcionar la documentacion y chequeara que se cumpla
con todos los requisitos y bases establecidas.
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Finalizado el periodo, se entregaran todas las fichas de los aspirantes al
Departamento de Educacion, quien realizara la seleccion definitiva.

Bedelia recibe del Departamento de Educacion el listado final de estudiantes
seleccionados, a los cuales debera citar para realizar la inscripcién definitiva y

entregar la clave.

2. Ingreso a la Carrera.

Durante el periodo de inscripciones el interesado debera presentar la
documentacién requerida, y completar un formulario de inscripcion. Los datos
seran ingresados al Sistema de Gestion de Bedelias. Una vez ingresado a una
Carrera, se emitira de forma automatica una clave, con la cual el estudiante

podrd inscribirse a través de www.bedelias.edu.uy a curso y examenes, y

controlar su actividad como estudiante.

3. Cambio de Plan.

Se podran realizar cambios de plan durante el periodo de inscripcion a la
carrera.

Para realizar dicha solicitud el estudiante debera iniciar apertura de
expediente.

Si cumple con los requisitos, Bedelia procedera a realizar el cambio en el
sistema. Se emite nueva escolaridad con las convalidaciones
correspondientes, se anexa documentacion al expediente, se notifica al
estudiante y se entrega constancia de cambio de plan.

El expediente se envia al Departamento de Apoyo a la Ensefianza, quien

sugerira su archivo.
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4. Solicitud de Certificado intermedio.

Cuando el estudiante de Plan 93 completa satisfactoriamente las materias
correspondientes al segundo y/o tercer médulo del segundo ciclo, estara en
condiciones de solicitar la emision del Certificado de Auxiliar.

Debera presentarse por mostrador y completar el formulario de tramite.

Se chequea su escolaridad contra actas, y se emite el certificado.

Si la solicitud proviene de un estudiante que cursa Plan 93 en el interior, la
sede responsable es quien emite y nos envia la escolaridad firmada y sellada.
Se inscribe en el libro correspondiente y se envia para las firmas de Jefe de
Bedelia, Directora de Divisién y Decana.

Una vez completadas las firmas, el estudiante debera firmar el certificado y el

libro de registros, contra presentacion de cédula de identidad vigente.

5. Solicitud de Titulo de Auxiliar

Cuando la solicitud proviene de un estudiante que cursa Carrera Escalonada
en el interior, la sede responsable debera solicitar expedir Titulo de Auxiliar de
Enfermeria.

Se recepcionara la escolaridad y se enviara a la Bedelia General para la
emision del Titulo.

Pasos de tramite de titulo:

° Envio de escolaridad a Bedelia General.

° Recepcion del titulo para ingreso al libro y firma del Jefe de
bedelia.

° Envio para firma de la Decana.

° Recepcion definitiva del titulo.
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Entrega de titulo al egresado contra firma en el libro de Registros, previa

presentacion de cédula de identidad.

6. Tramite de egreso.

Cuando el estudiante finaliza la carrera estara en condiciones de solicitar su
egreso. Documentacion y datos solicitados para completar el formulario de
tramitacion de titulo:

° Cédula de identidad vigente y fotocopia en tamafio A4
° Partida de nacimiento

° Credencial civica

° Jura de la bandera

° Direccién y teléfono

° Constancia de libre de deuda emitida por Biblioteca

Se chequea la escolaridad contra actas y se procede a realizar el
egreso en el sistema. Se emiten dos copias de escolaridad, ingresando los
datos filiatorios. Una de ellas la firma el Jefe de seccidn y se envia con la copia
de cédula de identidad y la partida de nacimiento a Bedelia General; la otra
escolaridad sera entregada al estudiante con constancia de titulo en tramite a
las 72 horas héabiles de realizada la solicitud.

A modo informativo, se le entrega al estudiante informacién impresa sobre
pasos a seguir en el Ministerio de Salud Publica y en la Caja de Profesionales.
Pasos de tramite de titulo:

. Envio de escolaridad a Bedelia General.
. Recepcion del titulo para ingreso al libro y firma del Jefe de
bedelia.
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. Envio para firma de la Decana.
. Recepcion definitiva del titulo.
. Entrega de titulo al egresado contra firma en el libro de Registros,

previa presentacion de cédula de identidad.

7. Entrega de escolaridad con programa para revalidas

Cuando el estudiante desea solicitar revalidas de materias de esta Facultad
para presentar en otra institucién y/o exterior, debera presentar cédula de
identidad contra préstamo del programa deseado, para su copia.

Luego de entregadas las copias a la seccion, se devuelve su documento y se
le entrega constancia de solicitud.

Se emite escolaridad y se chequea contra actas la cual se incluye al programa.
Si el estudiante es egresado, debera adjuntarse constancia de egreso donde
figura la fecha de egreso, el numero del libro en el cual esta registrado, el
numero de orden y el folio correspondiente.

Se folian todas las hojas, se sellan y las firma el Jefe de seccion.

Al final de la revélida se agrega una constancia del Jefe de bedelia de las
materias aprobadas.

Todo el programa debera ser cosido con tapa y contratapa. Luego debera
lacrarse.

Se notifica al estudiante via mail o telefénica.

8. Médico Certificador

El estudiante solicitard médico certificador via telefénica o por mostrador. Se
completa el formulario para la DUS vy si la solicitud es telefénica se envia por
fax a la DUS, de lo contrario se entrega al estudiante, siempre con sello y

firma.
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Si la solicitud fuera médico a domicilio, se ingresa la direccién y teléfono de
contacto. Se informa al estudiante que el médico de la DUS tendra 72 horas
para visitarlo en domicilio, de lo contrario deber& presentarse en la DUS.

En ambos casos debera presentar la certificacion de su médico particular y

timbre profesional.

9. Constancias de estudio

Se entregaran por mostrador en horario de atencién al publico, presentando
cédula de identidad.

Se chequea en el sistema que el estudiante sea generacion de ingreso o que
tenga aprobados cursos y/o examenes en los dos Ultimos afios, y que cuente
con inscripcion a algun curso o examen en el afio actual o anterior.

Se sellay se firma la constancia.

10.  Emisién de escolaridades
Se entregaran por mostrador en horario de atencién al publico, presentando

cédula de identidad, selladas y firmadas.

11. Emision de clave
Se entregaran por mostrador en horario de atencién al publico, presentando
cédula de identidad. Se le informa al estudiante que la misma se activa a las

24 horas habiles siguientes.

12. Inscripciones y bajas por mostrador
Existen casos especiales en los cuales se habilita la inscripcion por mostrador,

como por ejemplo que el estudiante se encuentre suspendido, por fallas en el
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SGB, por no tener clave activa, o por no contar con actividad en los ultimos
cinco afos. Se solicita al estudiante que complete formulario de inscripcién, en
dos vias. Una sera constancia de inscripcion del estudiante, y la otra queda
como respaldo en bedelia. Posteriormente se procede a realizar la inscripcion
en el sistema.

De la misma manera se realizardn las anulaciones de inscripcion a cursos o
examenes, las cuales el estudiante contar4 con plazos establecidos por

reglamento.

13. Depuracion de exdmenes

Finalizado el periodo de inscripcién web, y actualizada la informacion en el
servidor, se procedera a imprimir listado de inscriptos e inhabilitados.

Se chequea en actas y en el sistema que cada uno de los estudiantes se
encuentre habilitado para rendir examen. Para ello deber figurar en acta de
curso a examen, y no tener mas de tres periodos rendidos.

Si el estudiante no estuviera habilitado se dara de baja.

Se imprime listado final y se publica en mostrador. Es responsabilidad del
estudiante chequear dicho listado, y de no encontrarse en el mismo consultar
en bedelia.

El acta definitiva se emitird a las 48 horas habiles previas al examen. Dicho
plazo corresponde al derecho que tiene el estudiante para darse de baja por
mostrador.

Cuando el estudiante provenga del interior, con pase, se solicitara a la sede de
origen copia de acta de curso donde conste que el estudiante figura a examen.
Cuando el docente retira el acta, se completa y firma una planilla de control
interno donde figura la fecha en la que es retirada dicha acta. Una vez

devuelta, se anota la fecha de devolucién y se vuelve a firmar la planilla.
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14. Depuracioén de cursos

Finalizado el periodo de inscripcion web, y actualizada la informacion en el
servidor, se procedera a imprimir listado de inscriptos e inhabilitados.

En el caso de que la materia tenga previaturas, se chequea las inhabilitaciones
de los estudiantes, segun reglamento.

Si el estudiante no cumple con las previaturas requeridas, se dara de baja al
curso.

Cuando el docente retira el acta, se completa y firma una planilla de control
interno donde figura la fecha en la que es retirada dicha acta. Una vez

devuelta, se anota la fecha de devolucion y se vuelve a firmar la planilla.

15. Ingreso de actas al sistema

Se ingresara al sistema del SGB el acta, tanto de curso como de examen, una
vez se corrobora que fue completada correctamente por el docente, y que
cuenta con las firma exigidas por reglamento.

Se publica una copia de la misma en cartelera y se archiva.

16.  Tramite para emision de acta de Tesis

El docente de la Céatedra correspondiente deberd presentar formulario pre
impreso de Solicitud de Defensa de Tesis, el que debera estar completo y
firmado por el Departamento de Educacion. Sin dicha firma no se estara en

condiciones de emitir el acta.

17. Solicitud y recepcion de pases
Para solicitar pase a otra sede el estudiante deberad completar un formulario, el
cual se envia conjuntamente con la escolaridad al destino deseado. Se le

entrega constancia de solicitud.
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Cuando el destino de pase sea Montevideo, se recepcionara el formulario de
solicitud y escolaridad, sellada y firmada por la sede de origen. La misa se
ingresaré en el sistema, figurando el estudiante en esta sede.

Si fuera necesario, se emitira nueva clave.

18. Tramitacion de expedientes

Ante la recepcidn fisica del expediente, y luego de firmado el remito, el primer
paso sera recibirlo a través del Sistema de Expediente Electronico Expe+.

Si el pase a bedelia fuera para informe, se deberd estudiar la situacion
curricular del estudiante, agregando toda informacién pertinente y relevante,
como por ejemplo escolaridad, constancia de inscripcion, etc.

Si el expediente ya viene con resolucién, se procederd a cumplir con lo
solicitado. Se notifica al estudiante y se envia al Departamento de Apoyo a la

Ensefianza.

19. Tramite jubilatorio

Se recibe el expediente y se procede a chequear en los libros de registro de
titulos, los afios de ingreso y egreso. Si la informaciéon no estuviera completa
en el libro, se deberéa buscar en el archivo la ficha de la solicitante.

Se realiza informe predefinido, con fecha de ingreso y egreso, numero de libro
de registro de titulo, nimero de orden y folio y se envia al Departamento de
Apoyo a la Ensefianza.

20. Publicacion de horarios y salones

Se recepciona el cronograma semanal de horarios y salones, y se publica en el

SGB de viernes a jueves en la péagina principal de www.bedelias.edu.uy

enfermeria.

Se imprime una copia y se publica en cartelera.
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21. Publicacion de exdmenes y cursos en web

De los examenes: En los periodos ordinarios de examenes, se realizara
propuesta tentativa con un mes y medio de anticipacién, la que sera distribuida
a las catedras correspondientes otorgdndoles un plazo maximo para
modificaciones y recoordinacion con bedelia.

Una vez obtenido el calendario definitivo, se emitirdn copias para las catedras
y para el Departamento de Educacién, contra firma de recepcion.

Se publican en el SGB teniendo siempre en cuenta los plazos establecidos por
reglamento y ademas que el sistema cortara 48 horas habiles antes de la

fecha limite establecida. Se publicara mensaje en web de bedelia@fenf.edu.uy

informando que se encuentran abiertos los periodos y se publica el calendario
en cartelera.

De los cursos: Cada afio el Departamento de Educacion realiza un cronograma
de actividades, el cual es enviado a bedelia para su publicacion en la web. Las

modificaciones posteriores deberan realizarse por resolucion de Consejo.

22. Control diario del respaldo realizado por el servidor

Todos los dias debera realizarse cambio de cinta en el servidor que se
encuentra en un anexo de la bedelia, segun planilla otorgada por el SECIU.

Si el respaldo no se realizara correctamente, debera informarse al SECIU de la

situacion, ingresando solicitud de reclamo.
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