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DESCRIPCION DE LOS PASOS PARA REALIZAR UNA SOLICITUD DE
CAMBIO DE NUCLEO, CENTRO, AMBIENTE, PNF Y/O MENCION

Estudiante

1. Ingresa al Sistema de Gestion Universitario UNEARTE (Sigeu), a través de la
direccion URL mi.unearte.edu.ve o por la IP 201.249.204.134/inet/index.php y
selecciona la aplicacion Secretaria en Linea.

< C (@ MNoseguro | 201.249.2

Secretaria en Linea
= ] [ |

2. En el Médulo Solicitud de Documentos:

SOLICITUD DE

DOCUMENTOS

Ei

2.1 Verifica el correo electronico. Si no tiene activo el correo electrénico mostrado en
la pantalla, debe actualizar ese dato en su perfil del Sigeu, antes de continuar con

la solicitud.
i) Nombres ROMA
Apellidos NAVAR
Cédula de (dentidad 2770321 /

-
o
=

Correo Electronico  romanavar@gmai com
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2.2 Selecciona el Tipo de Arancel:

2.2.1 Para una solicitud de cambio de Nucleo, Centro o Ambiente, escoge en la
Tabla de Aranceles SOLICITUD DE TRASLADO DE CENTRO O CAMBIO

DE CENTRO y confirma el arancel.

[ 2. Confirmar arancel & v ) ﬂ
oD

Bl Nombres ROMA
Apellidos NAVAR
Cédula de identidad 2770321
X

Corres Electronico  romanavar@amail com

v

Total pendiente a Pagar en Bs.:

Total a Pagar en Bs.: 43300.16

Total a Pagar en Petro(s).: 0.010

2.2.2 Para una solicitud de cambio de PNF y/o Mencion, elige en la Tabla de
Aranceles CAMBIO DE P.N.F. O MENCION y confirma el arancel.

UNEARTE v [ 2. Confirmar arancel & Q
@
=

Tipo de Arancel Petro(s vigente des:

il Nombres ROMA
Apellidos NAVAR
Cédula de identidad 2770321
manavarggmail com

Correo Electronico

Lol el sl 005 oMz

Total pendiente a Pagar en Bs..

/f 1. Seleccionar tipo de arancel I Total aPagar enBs.. 6928025
Total a Pagar en Petrofs):  0.016
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Nota 1: Al confirmar la seleccién del arancel recibird en su cuenta de correo
electronico un mensaje indicando el tipo de solicitud realizada, el monto de los
aranceles a cancelar, el lapso de dias continuos que tiene para que el pago sea
confirmado por el personal de Unearte y los datos necesarios para realizar el
depdsito o transferencia bancaria en la cuenta de ingresos propios de la
Universidad (Banco, tipo de cuenta, numero de cuenta bancaria y RIF de la
Universidad).

Nota 2: En caso de solicitar ambos cambios a la vez, cada solicitud se procesara
por separado, sin embargo, puede realizar el pago del total de los aranceles en
una sola transaccion bancaria.

3. Realiza el pago del arancel en la cuenta de Ingresos Propios de la Unearte y guarda
una copia digital del comprobante.

Nota: Si en la copia digital del comprobante de pago de los aranceles no se pueden
distinguir  claramente los datos de fecha, montos y nudmeros de
confirmacion/operacion/transaccién/depésito, la solicitud no sera procesada y se
devolvera al remitente con la explicacién correspondiente para que sustituya la imagen
del comprobante de pago.

4. Accesa el Modulo Estudiante del Sigeu:

m Aplicaciones w
UNEARTE

@ ESTUDIANTE

B

=

Estudiante

Q Buscar € ¢ 1 de 1 > »  Seleccione Reporte.

Estatus ~ NCION  Plan Est. 2013 LIC. Teatro GP - GERENCIA Y

Mencién

Pensum

Periodo

Seleccione Reporte.
GERENCIA Y Rms 55 ESTUDIANTE 2030771 -MARY LI
499 2019-201841 METROPOLITANO  Plan Est. 2013 LIC. Teatro GP PRODUCCION  ACTIVO & Constancia de Estudios
= TEATRAL & Prme o inearte edu.ve, maryelisrojas0S@gma  UNIDADES C
lanilia de Inscn
& Record Académico Unidad Curricular
PLAN DE ESTUDIO - & Record Académico
635  2018-2018TI  METROPOLITANO  TRAYECTO DE FORMACION TRAYECTOINICIAL NACTIVC 1 4 carmet Estudianti TRAYECTO INICIAL LIBRE
INICIAL - 2016 -

-adémico PNF

& Segui
% & Constancia de Inscripcion SABERES POPULARES Y Mié 15:15-17
3 o TRADICIONES
Seleccionar o Planilla de Pre-Inscripcion
e e

3 M ANASOFIA AFANADOR FORMULACION DE PROYECTOS  Jue 07:00-10
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5. Ubica en el reporte de Seguimiento Académico los siguientes datos:

5.1 Para una solicitud de cambio de Nucleo, Centro o Ambiente: Centro de Origen,
Estructura Organizativa y Plan de Estudios.

5.2 Para una solicitud de cambio de PNF y/o Mencién: Estructura Organizativa y
Plan de Estudios.

SEGUIMIENTO ACADEMICO

Estudiante: [NOMBRE_1 NOMBRE_2 APELLIDO_1 APELLIDO_2]
Cédula de Identidad: [V-99.999.999]
Centro de Origen: ANZOATEGUI

/Es!ructura Organizativa: LICENCIATURA EN MUSICA >> CANTO
Plan de Estudio: Plan Est. 2013 LIC. Musica CA Solista Sinfénico J
Fecha de Ingreso: 2014-09-16
Status del Estudiante: ACTIVO

6. Remite a la cuenta de correo electrénico secretariaenlineaunearte@gmail.com, con
copia al correo electronico del Control de Estudios de su Centro de Origen, un
mensaje con las siguientes especificaciones:

Asunto: TIPO DE SOLICITUD - CENTRO DE ESTUDIOS/AMBIENTE DE ORIGEN

Solicitud: Cambio de Centro de Estudios
Yo, [NOMBRE_1 NOMBRE_2 APELLIDO_1 APELLIDO_2], titular de la
cédula de identidad N° [V-99.999.999], estudiante regular Activo de la
[Estructura Organizativa segun Seguimiento Académico] del [Plan de
Estudios segun Seguimiento Académico], solicito CAMBIO DE CENTRO
DE ESTUDIOS al Centro de Estudios [Centro de Estudios a donde se
solicita el cambio].

Cambio de P.N.F. - Trayecto Inicial
(S6lo aplica antes de inscribir el lapso 1)
Yo, [NOMBRE_1 NOMBRE_2 APELLIDO_1 APELLIDO_2], titular de la
cédula de identidad N° [V-99.999.999], estudiante promovido del Trayecto
Inicial en el lapso [9999-XX], solicito CAMBIO DE P.N.F. a la [Estructura
Organizativa] del [Plan de Estudios].

Cambio de P.N.F.
Yo, [NOMBRE_1 NOMBRE_2 APELLIDO_1 APELLIDO_2], titular de la
cédula de identidad N° [V-99.999.999], estudiante regular Activo de la
[Estructura Organizativa segun Seguimiento Académico] del [Plan de
Estudios segun Seguimiento Académico], solicito CAMBIO DE P.N.F. al
PNF [Nombre del PNF y Mencion destino], [Plan de Estudios PNF
destino].
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Solicitud: Cambio de Mencion
Yo, [NOMBRE_1 NOMBRE_2 APELLIDO_1 APELLIDO_2], titular de la
cédula de identidad N° [V-99.999.999], estudiante regular Activo de la
[Estructura Organizativa segin Seguimiento Académico] del [Plan de
Estudios segtin Seguimiento Académico], solicito CAMBIO DE MENCION
del [Plan de Estudios mencién origen, segin Seguimiento Académico], al
[Plan de Estudios mencién destino].

NOTA: Los datos resaltados en color gris son indispensables para el
procesamiento de la solicitud, por lo tanto, la omision de alguno de ellos
serd causal de devolucion, en cuyo caso deberd completar la informacion
y volver a realizar la solicitud.

Justificacion: Explicacion de los argumentos y/o razones que motivan la solicitud.

Soportes: Adjuntar al mensaje los documentos que puedan aclarar o sustentar la
solicitud y la copia digital de comprobante de pago de los aranceles.

Ejemplo:

Fara secretariaenlineaunearte@gmail.com

cC controldestudiosunearteanz@gmail.com

Asunio CAMBIO DE CENTRO Y P.N.F. - ANZOATEGUI

Yo, JUAN JOSE MANRIQUE TOVAR, titular de la cédula de identidad
N? V-24.562.852, estudiante regular Activo de la LICENCIATURA EN
MUSICA - CANTC del PLAN DE ESTUDIO 2013 LIC. MUSICA CA
SOLISTA SINFONICO, solicito CAMBIO DE CENTRO DE ESTUDIOS
al Centro de Estudics AQUILES NAZOA. Adicionalmente, solicito
CAMBIO DE P.N.F. al P.N.F. TEATRO, MENCION ACTUACION, PLAN
DE ESTUDIO 2013 LIC. TEATRO AC.

Justificacion: Obtuve empleo en Caracas y en este dltimo lapso me
he dado cuenta que tengo mas aptitudes para estudiar actuacién que
para el canto.

Comprobante de pago de aranceles.png (155 K) x

Constancia de Trabajo.pdf (53 K) X

w~ -~ SansSerif ~ T~ B T U A~

NOTA: El envio del mensaje no implica la aprobacién, sélo demuestra que se realizo la

i
L |
1l
i
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solicitud. Las solicitudes se atenderan en estricto orden de recepcion en el correo
secretariaenlineaunearte@gmail.com, y el tiempo de respuesta dependera del volumen
de solicitudes que se tengan por procesar. Si solicita un cambio y posteriormente remite
un mensaje cambiando de opinidbn, se procesara su primer mensaje de forma
irreversible.

7. Revisa el correo electronico para informarse sobre su solicitud. En el transcurso del
procesamiento del cambio solicitado recibira como minimo tres (3) mensajes, a saber:

Primero: Confirmando y validando el depdésito o transferencia del arancel e inicio
de las acciones para procesar su requerimiento.

Segundo: Informando que la solicitud estd en proceso de firma, es decir, que
supero los procesos de revision y analisis y pasa a la fase de aprobacion.

Tercero: Notificando el cierre o registro del requerimiento, lo que significa que su
cambio fue aprobado.

NOTA: Las solicitudes de cambios de Nucleo, Centro, Ambiente, PNF y/o
Mencién, seran recibidas en el correo secretariaenlineaunearte@gmail.com, y
procesadas en los lapsos establecidos en el Calendario Académico
vigente, sin excepcidon. No se procesaran solicitudes remitidas de correos
distintos al registrado en el perfil del Sigeu del Estudiante.
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