PROCEDIMIENTO PARA HABILITACIÓN A DEFENSA INTERNA – EN CUARENTENA
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E: Estudiante

JC: Jefe de Carrera 

R: Registros

C: Contabilidad

TDI: Tribunal de Defensa Interna

Correos electrónicos de REGISTROS:

Cbba: registros@upb.edu 

LP: daae@lp.upb.edu 

¿Aprobó todas las 

materias?

A

INICIO

R: 

Verifica que el estudiante haya 

aprobado todas las materias de su 

malla curricular

FIN

R: 

Verifica en el sistema 

Informático, la existencia de 

documentos (diploma de bachiller, 

certificado de nacimiento y CI)

R: Envía al estudiante el detalle de 

pagos para proceso de titulación  

con el monto total a pagar además 

le informa que, previa su 

aceptación, se solicitará que el 

monto se cargue a su estado de 

cuenta.

JC: Recaba cartas de suficiencia de 

Tutor y Revisor y envía por e-mail en 

formato pdf a Registros, para 

habilitación de defensa interna

R: Informa a JC que el estudiante está 

habilitado y que proceda a la 

coordinación de la defensa interna

E: Se comunica con su JC y solicita su 

defensa interna

¿Cuenta con todos 

los documentos?

E: 

Envía a Registros su aceptación y 

compromiso de pago del monto de 

titulación

R: 

Solicita a contabilidad  el 

recargo del monto en el estado de 

cuenta, indicando el concepto: 

͞proceso de titulación͟

JC: Coordina con el estudiante y los 

tribunales la fecha y hora de la 

defensa, crea el evento en zoom y 

envía la invitación a quien 

corresponda. Envía el Acta de Defensa 

Interna (GR.ES.D.05) a los tribunales

E: Realiza su defensa interna 

cumpliendo los lineamientos 

previamente comunicados por el JC 

TDI: Completan y firman Acta de 

Defensa Interna (GR.ES.D.05). Envían 

acta escaneada al JC 

R: Al retornar al Campus, verifica 

documentación física requerida y 

el pago del estudiante.

R: Solicita al JC el Acta de la 

Defensa Interna para colocar la 

nota y archivar en el file del 

estudiante. Pasa a proceso de 

habilitación para Defensa Pública.

A

NOTA IMPORTANTE: Este procedimiento solo 

se aplicará de forma excepcional, en el periodo 

que dure la cuarentena.

SI

SI

NO

NO

R: Informa a JC, el 

incumplimiento de 

requisitos del 

estudiante

¿El estudiante 

aprobó?

SI

C: Recarga el monto en estado de 

cuenta del estudiante

JC: Reprograma la 

defensa, previas 

recomendaciones 

y/o verificación de 

los aspectos a ser 

mejorados

NO
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E: Estudiante
JC: Jefe de Carrera 
R: Registros
C: Contabilidad
TDI: Tribunal de Defensa Interna

Correos electrónicos de REGISTROS:
Cbba: registros@upb.edu 
LP: daae@lp.upb.edu
¿Aprobó todas las materias?
A
INICIO
R: Verifica que el estudiante haya aprobado todas las materias de su malla curricular
FIN
R: Verifica en el sistema Informático, la existencia de documentos (diploma de bachiller, certificado de nacimiento y CI)
R: Envía al estudiante el detalle de pagos para proceso de titulación  con el monto total a pagar además le informa que, previa su aceptación, se solicitará que el monto se cargue a su estado de cuenta.
JC: Recaba cartas de suficiencia de Tutor y Revisor y envía por e-mail en formato pdf a Registros, para habilitación de defensa interna
R: Informa a JC que el estudiante está habilitado y que proceda a la coordinación de la defensa interna
E: Se comunica con su JC y solicita su defensa interna

¿Cuenta con todos los documentos?
E: Envía a Registros su aceptación y compromiso de pago del monto de titulación
R: Solicita a contabilidad  el recargo del monto en el estado de cuenta, indicando el concepto: “proceso de titulación”
JC: Coordina con el estudiante y los tribunales la fecha y hora de la defensa, crea el evento en zoom y envía la invitación a quien corresponda. Envía el Acta de Defensa Interna (GR.ES.D.05) a los tribunales
E: Realiza su defensa interna cumpliendo los lineamientos previamente comunicados por el JC
TDI: Completan y firman Acta de Defensa Interna (GR.ES.D.05). Envían acta escaneada al JC
R: Al retornar al Campus, verifica documentación física requerida y el pago del estudiante.
R: Solicita al JC el Acta de la Defensa Interna para colocar la nota y archivar en el file del estudiante. Pasa a proceso de habilitación para Defensa Pública.
A
NOTA IMPORTANTE: Este procedimiento solo se aplicará de forma excepcional, en el periodo que dure la cuarentena.
SI
SI
NO
NO
R: Informa a JC, el incumplimiento de requisitos del estudiante
¿El estudiante aprobó?
SI
C: Recarga el monto en estado de cuenta del estudiante

JC: Reprograma la defensa, previas recomendaciones y/o verificación de los aspectos a ser mejorados
NO



