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I. ASPECTO GENERALES

[.1. Objetivo

El presente manual tiene como proposito establecer las normas y

procedimientos para realizar el proceso de alquiler, solicitud y devolucion

del traje académico institucional, que se compone por la toga y el bonete,

por parte de los graduandos y del personal académico que participan en el

acto de grado y actos académicos. Este manual ademas permite determinar

los niveles de responsabilidad de las unidades que intervienen, permitiendo

lograr una gestion eficaz y eficiente del proceso, asi como:

Establecer las operaciones a realizar por las unidades que intervienen,
para que el proceso se desarrolle en forma ordenada, secuencial y
detallada.

Normar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo y evitar su
alteracion eventual o arbitraria.

Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de las
actividades.

Facilitar la determinacién de desviaciones en el proceso.

Dar continuidad a la organizacion, independientemente de los cambios
que surjan en la rotacion de personal.

Contar con un instrumento que permita dar induccién y orientacién al
personal de nuevo ingreso, y facilitarles su integracibn a la
organizacion.

Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su
vigilancia.

Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el

mejoramiento continuo de los sistemas, procedimientos y métodos.
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I.2. Alcance

Este manual esta dirigido a las unidades de la Universidad Simoén
Bolivar (USB) involucradas en la gestion de los trajes académicos
institucionales (togas y bonetes). Incluye a las dependencias
responsables del resguardo, entrega, recepcion y control de los trajes
académicos, asi como a los estudiantes de pregrado, postgrado y al
personal académico que necesita el Traje Académico Institucional para
los actos de grado de la universidad.

El documento describe el proceso, desde la solicitud del alquiler o
solicitud de préstamo del Traje Académico Institucional, de acuerdo al
solicitante, ante la Direccién de Asuntos Publicos (DAP), a través del
Departamento de Relaciones Publicas y Protocolo (sede sartenejas) o
del Departamento de Relaciones Publicas e Informacion de la Sede del
Litoral, asi como los procedimientos de entrega, recepcion y revision de
los Traje Académico Institucional hasta la generacion de reportes de
ingresos para las Direcciones de Finanzas y la Direccion de la

Coordinacion del Rectorado.

[.3. Unidades que intervienen

Vicerrectorado Administrativo.

Direccidon de Coordinacién del Rectorado.

Direccion de Asuntos Publicos (DAP).

o Departamento de Relaciones Publicas y Protocolo (DRPP).

o Departamento de Relaciones Publicas e Informacion de la Sede
del Litoral.

Direccion de Admision y Control de Estudios (DACE).
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o Departamento de Admision y Grado.
o Departamento de Admision y Control de Estudios de la Sede del
Litoral.

Direccion de Finanzas.

Personal Académico.

Graduando.

Graduado.

l.4. Formularios y documentos utilizados

e Carta Compromiso - Estudiante.

Carta Compromiso - Personal Académico.

Formulario “Reporte de pago de Toga y Bonete”

Constancia de Recepcion de la Toga y el Bonete.

Hoja de Control de Graduandos.

Constancia de transferencia o depdsito bancario

Constancia de Trabajo.

Lista de los graduados a ser registrados como insolventes.
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. NORMAS GENERALES

1. La Universidad Simén Bolivar proporcionara el Traje Académico
Institucional (Toga y Bonete) bajo la modalidad de alquiler Gnicamente a
los graduandos.

2. La Universidad Simén Bolivar proporcionara el Traje Académico
Institucional (Toga y Bonete) al personal académico en calidad de
préstamo para la asistencia a los actos de grado y otros eventos

académicos realizados en la institucion.

3. La Direccion de Asuntos Publicos, mediante sus departamentos en cada
sede, sera la encargada de gestionar la entrega y recepcion del traje
académico institucional (toga y bonete) tanto para graduandos como para

el personal académico.

4. Para solicitar el alquiler del Traje Académico Institucional, el estudiante
graduando deberd realizar un depdsito en la cuenta de la Direccién de

Asuntos Publicos por concepto de alquiler.

5. Para cada acto de grado, la Direccion de Asuntos Publicos solicitara ante
el Consejo Directivo el ajuste del monto a cancelar por el alquiler del
Traje Académico Institucional. Dicho monto se basara en una estimacion
del mercado para cubrir los costos de mantenimiento y la reposicion de

un minimo de diez (10) trajes.

6. Los ingresos por alquiler serdn reportados a la Direccidbn de la

Coordinacion del Rectorado para su conocimiento.

7. El monto a cancelar por el alquiler del Traje Académico Institucional sera
publicado en el Cronograma de actividades para el acto de grado
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establecido por DACE y en la pagina de la Direccion de Asuntos

Publicos.

8. EIl traje académico institucional debera devolverse, por parte de los
graduados y el personal académico, al Departamento de Relaciones
Pablicas y Protocolo o al Departamento de Relaciones Publicas e
Informacién de la Sede del Litoral, dentro de las dos (2) horas

posteriores a la finalizacion del acto.

9. De no cumplirse la entrega del traje en el plazo establecido, la Direccién
de Asuntos Publicos (DAP) contactara al graduado mediante correo
electronico, via telefénica o mensajeria digital para requerir la devolucion

inmediata e informar sobre las sanciones correspondientes.

10. En caso de que el graduando no devuelva el Traje Académico
Institucional en el plazo fijado, la Direccién de Asuntos Publicos (DAP)
por medio del Departamento de Relaciones Publicas o al Departamento
de Relaciones Publicas e Informacion de la Sede del Litoral, lo contactara
por correo electronico, via telefénica o a través de cualquier medio de
mensajeria digital, para solicitar su devolucién del mismo y notificarle las

consecuencias derivadas del incumplimiento.

11. El incumplimiento en la entrega del traje generara la insolvencia
administrativa del graduado. Como consecuencia, se suspendera la
entrega de sus documentos académicos oficiales y se aplicara un cargo
por tramite extemporaneo, el cual debera ser depositado en la cuenta de

la Direccion de Admisién y Control de Estudios (DACE).

12. La Direccion de Asuntos Publicos, a través del Departamento de

Relaciones Publicas y Protocolo o del Departamento de Relaciones
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Publicas e Informacion de la Sede del Litoral, remitira la lista de los
graduados a ser registrados como insolventes ante el Departamento de
Control de Estudios o al Departamento de Admisién y Control de
Estudios de la Sede del Litoral, a los cinco (5) dias continuos después del

acto académico.

13. Tras la entrega del traje académico institucional por parte del graduado,
luego de su suspension, la Direccion de Asuntos Publicos informara
mediante comunicacién escrita al Departamento de Control de Estudios o
al Departamento de Admision y Control de Estudios de la Sede del
Litoral, para dejar sin efecto la insolvencia y reanudar los procesos

administrativos del graduado.

14. De no cumplirse el plazo de la devolucion del Traje Académico
Institucional por parte del personal académico, la Direccion de Asuntos
Publicos (DAP) realizara el seguimiento respectivo via correo electronico,
telefénica o0 mensajeria digital. Si la demora persiste tras treinta (30) dias
habiles de la fecha limite de devolucién del traje, la DAP solicitara la
intervencion del departamento académico de adscripcion para que

gestione con el docente la devolucion inmediata del traje.

15. En caso de extravio o deterioro de la toga y/o el bonete, el graduando o
personal académico sera responsable de indemnizar a la institucion por
el valor de reposicion de la prenda. Dicho monto se calculara con base
en los precios vigentes de mercado al momento del incidente, con el fin

de asegurar la integridad del inventario institucional.

16. La Direccidon de Asuntos Publicos, y sus dependencias (Departamento de
Relaciones Publicas y Protocolo y el Departamento de Relaciones
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Pulblicas e Informacion de la Sede del Litoral) velaran por el cumplimiento

del procedimiento establecido.

17. Cualquier situacion no contemplada en estas normas, sera resuelta por la

Direccidn de Asuntos Publicos.
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ll.- DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

[1l.1. Procedimiento: Alquiler del Traje Académico Institucional (la Toga y el

Bonete) a los graduandos (Sartenejas - Litoral)

RESPONSABLE

DACE (Dpto. de Admision y
Grado/ Dpto. de Admision y
Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

DAP (Dpto. de Relaciones
Publicas y Protocolo / Dpto. de
Relaciones Publicas e
informacién de la Sede del
Litoral)

1.

2.

3.

ACCION

Publica el cronograma de actividades
para el acto de grado en su pagina web,
e indica el monto a cancelar y el nimero
de cuenta de la Direccion de Asuntos
Plblicos (DAP), necesarios para el
alquiler del Traje Académico Institucional
(Toga y Bonete).

Remite la “Hoja de Control de
Graduandos” a la DAP (Departamento
de Relaciones Publicas y Protocolo /
Departamento de Relaciones Publicas e
Informacién de la Sede del Litoral) a
mas tardar el dia habil antes de la fecha
de entrega del Traje Académico
Institucional (Toga y Bonete) a los
solicitantes.

Recibe la “Hoja de Control de
Graduandos” para iniciar el proceso de
entrega del Traje Académico

Institucional. (Va al paso 9).
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RESPONSABLE

Graduando

DAP (Despacho) / Dpto. de
Relaciones Publicas e informaciéon
de la Sede del Litoral

Graduando

DAP (Despacho) / Dpto. de
Relaciones Publicas e
informacién de la Sede del
Litoral

ACCION

. Ubica informacién sobre la fecha de

entrega del Traje Académico
Institucional, asi como el monto del
alquiler 'y la cuenta bancaria
correspondiente, en la pagina de DACE
o de la DAP.

. Realiza el depésito o transferencia

bancaria con el monto correspondiente.

. Ubica y completa en la pagina de la DAP

el formulario digital “Registro de pago

por Toga y Bonete”.

. Recibe (digitalmente) el formulario

“Registro de pago por Toga y Bonete”.

. Se dirige a la DAP (Despacho) o al

Departamento de Relaciones Publicas e
Informacién de la Sede del Litoral, de
acuerdo al caso, y entrega el soporte del

depdsito o transferencia bancaria.

. Recibe al graduando y verifica si esta

registrado en la “Hoja de Control de

Graduandos”.
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RESPONSABLE ACCION

10.Si no se encuentra, le informa al
DAP (Despacho) /

Departamento de Relaciones solicitante de la situacibn y le
Publicas e informacion de la recomienda dirigirse a DACE

Sede del Litoral (Departamento de Admisién y Grado o al
Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral, de
acuerdo al caso). Devuelve la
documentacion recibida.

11.Si se encuentra registrado, recibe el
deposito o transferencia bancaria; y
revisa el formulario digital “Registro de
pago por Toga y Bonete”
correspondiente.

12. Le solicita la firma al graduando en la
“Hoja de Control de Graduandos”.

13. Marca como recibido el soporte del
Depdsito o de la Transferencia bancaria
y entrega al Graduando la “Carta de
compromiso - estudiante” para que la
complete. Realiza registro en su listado

de los formularios recibidos.
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RESPONSABLE

DAP (Despacho) /
Departamento de Relaciones
Publicas e informacién de la

Sede del Litoral

Graduando

DAP (Dpto. de Relaciones
Publicas y Protocolo / Dpto.
de Relaciones Publicas e
Informacion de la Sede del
Litoral)

Graduando

ACCION

14.Recibe la “Carta Compromiso -
Estudiante” debidamente completada y
le anexa la copia del Depoésito o de la
Transferencia bancaria; y la devuelve al
graduando.

15.Recibe los documentos y los entrega al
Departamento de Relaciones Publicas y
Protocolo o al encargado del Area de
Relaciones Publicas e Informacion de la
Sede de Litoral, de acuerdo al caso.

16.Recibe el formulario "Carta compromiso
- Estudiante” y los soportes. En caso de
existir alguna observacion, informa al
graduando para que realice las acciones
correspondientes.

17.Si estd correcto, ubica la Toga y el
Bonete; y revisa su condicion junto con
el graduando.

18. Entrega la toga y el bonete, junto con
las invitaciones del acto de grado al
Graduando.

19.Recibe las invitaciones, la toga y el
bonete, para su asistencia al acto de

grado.
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RESPONSABLE ACCION
DAP (Dpto. de Relaciones 20.Firma el formulario “Carta Compromiso -
Pablicas y Protocolo / Dpto. de Estudiante” como constancia de la

Relaciones Publicas e

Informacién de la Sede del Litoral) entrega del Traje Academico

Institucional (la toga y el bonete) y
solicita firma del Graduando en
constancia de recibido. Va al paso 22.
DAP (Despacho) / Departamento 21.Al finalizar el proceso de recepcion de
_ de Rg!aciones Publicas e los pagos, remite la “Hoja de Control de
informacién de la Sede del Litoral Graduandos’ al Departamento  de
Relaciones Publicas y Protocolo o al
encargado en el Departamento de
Relaciones Publicas e Informacion de la
Sede de Litoral de la entrega de la toga
y el bonete, de ser el caso.
22.Archiva los formularios “Carta

DAP (Dpto. de Relaciones
Publicas y Protocolo / Dpto. de Compromiso - Estudiante”, la “Hoja de

Relaciones Publicas e

© _ Control de Graduandos” y los soportes
Informacion de la Sede del Litoral)

de los depdsitos o transferencias
bancarias. Va al procedimiento:
“Devolucion del Traje Académico
Institucional (Toga y el Bonete) por

los Graduados”.
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[11.2. Procedimiento: Devolucion del Traje Académico Institucional (Toga y el

Bonete) por los graduados (Sartenejas - Litoral)

RESPONSABLE

Graduado

DAP (Dpto. de Relaciones
Pablicas y Protocolo / Dpto. de
Relaciones Publicas e
Informacién de la Sede del
Litoral)

ACCION

Dentro de las dos (2) horas siguientes a
la finalizacion del acto de grado, se
dirige a devolver el Traje Académico
Institucional (Toga y Bonete) al
Departamento de Relaciones Publicas y
Protocolo o al Departamento de
Relaciones Publicas e Informacion de la
Sede del Litoral, de acuerdo al caso.

Recibe el Traje Académico Institucional,
y verifica que se encuentre en las
mismas condiciones en la que fue

entregado.

. Traje completo en buenas

condiciones, completa el formulario
“‘Carta  Compromiso - Estudiante”
correspondiente, y firma junto al
estudiante ya graduado, en el éarea
designada, en constancia de Ila
devolucion del Traje Académico

Institucional.
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RESPONSABLE

DAP (Dpto. de Relaciones
Publicas y Protocolo / Dpto. de
Relaciones Publicas e
Informacion de la Sede del
Litoral)

Graduado

DAP (Dpto. de Relaciones
Publicas y Protocolo / Dpto. de
Relaciones Publicas e
Informacion de la Sede del Litoral)

ACCION

Desprende del formulario “Carta de
Compromiso - Estudiante” la pestafia
gue certifica la constancia de recepcion
del Traje Académico Institucional por
la DAP vy
Graduado. Va al paso 6.

parte de la entrega al

. Solicita firma del graduado en la “Hoja

de Control de Graduandos” como

constancia de devolucion del Traje
Académico Institucional. Va al paso 9.

Recibe la constancia de recepcion de la
toga y el bonete por parte de la DAP; y
Control de

firma la “Hoja de

Graduandos”.

. En caso que el traje en su totalidad

se encuentre en malas condiciones o
el graduado lo extravio, No recibe el
traje e informa al graduado sobre la
situacion e indica que debera reponer la
toga y el bonete, de acuerdo al caso, en
las mismas condiciones de uso en que
le fue entregada e informa las acciones
a realizar

para la reposicion y

determinan fechas. Va al paso 9.
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RESPONSABLE ACCION

DAP (Dpto. de Relaciones 8. En caso que una sola parte del traje

Publicas y Protocolo / Dpto. de (la Toga o el Bonete) se encuentren
Relaciones Publicas e

. . en buenas condiciones, recibe solo la
Informacién de la Sede del Litoral)

pieza en buenas condiciones y firma en
conjunto con el Graduado la devolucion
de la pieza en el area correspondiente
de la “Carta Compromiso - Estudiante” y
registra como pendiente la pieza que se
encuentra en malas condiciones, en el
campo observaciones.

9. Archiva la “Hoja de Control de
Graduandos” y el formulario en la “Carta
Compromiso - Estudiante” para su
control. Va al procedimiento de
“Revision de la devolucion del Traje
Académico Institucional (Toga vy
Bonete) por el Graduado post acto de

graduacion”.
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[11.3. Procedimiento: Revisibn de la devoluciéon del Traje Académico
Institucional (Toga y Bonete) por el graduado post acto

de graduacion Sartenejas y Litoral)

RESPONSABLE ACCION
DAP (Dpto. de Relaciones 1. Luego de cinco (5) dias continuos, de
Pablicas y Protocolo / Dpto. de realizado el acto de graduacién, revisa

Relaciones Publicas e Informacion

de la Sede del Litoral) en los formularios “Carta Compromiso -

Estudiante” y la “Hoja de Control de
Graduandos” quienes no han devuelto
el Traje Académico Institucional.

2. Trata de comunicarse con el Graduado
(via telefénica, mensajeria instantanea,
correo electronico o por cualquier otra
via disponible) con el fin de informar
sobre la devolucion del traje
institucional.

3. Si no se logr6 comunicar, realiza y
remite a DACE (Departamento de
Admision y Grado / Departamento de
Admision y Control de Estudios de la
Sede del Litoral) la lista de los
graduados a ser registrados como

insolventes.
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RESPONSABLE

DACE (Dpto. de Admisiény
Grado/ Dpto. de Admision y
Control de Estudios de la
Sede del Litoral)

DAP (Dpto. de Relaciones
Publicas y Protocolo / Dpto. de
Relaciones Publicas e
Informacion de la Sede del
Litoral)

Graduado

DAP (Dpto. de Relaciones
Publicas y Protocolo / Dpto. de
Relaciones Publicas e
Informacioén de la Sede del
Litoral)

ACCION

Recibe la lista con los Graduados a
quienes se le aplicara la sancion de
insolventes y realiza el procedimiento

correspondiente.

. Se comunic6 con el Graduado,

informa sobre la situacion, establecen
una fecha determinada para la entrega
y registra como pendiente en la “Carta
Compromiso - Estudiante”.

Recibe informacion y realiza la entrega
del Traje Académico Institucional (Toga
y el Bonete) en la fecha establecida.
Recibe y realiza el procedimiento
establecido de “Devolucion del Traje
Académico Institucional (Toga y el
Bonete) por los Graduados (Sartenejas
- Litoral)”.

Revisa diaria 0 semanalmente de
acuerdo a los casos, las cartas de
Compromiso - Estudiante con estatus
pendiente, hasta recolectar todos los
trajes. Va al paso 2.
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lll.4. Procedimiento: Préstamo y devolucion del Traje Académico
Institucional (Toga y Bonete) al personal académico de

la institucion (Sartenejas y Litoral)

RESPONSABLE ACCION

Profesor (a) 1. Ubica en la pagina de la Direccién de
Asuntos Publicos el formulario “Carta
Compromiso - Personal Académico” lo
llena y entrega en la DAP
(Departamento de Relaciones Publicas
y Protocolo o al Departamento de
Relaciones Publicas e Informacion de la
Sede del Litoral, de acuerdo al caso)
junto con la copia del carnet de la USB
o la Constancia de Trabajo emitida por
la Direccion de Gestion del Capital
Humano.

DAP (Dpto. de Relaciones 2. Recibe el formulario “Carta
Publicas y Protocolo / Dpto. de

Relaciones Publicas e
Informacion de la Sede del Litoral) copia del carnet o de la Constancia de

Compromiso - Personal Académico”, la

Trabajo de ser el caso y verifica si esta
correcto.

3. En caso de alguna observacion,
informa al solicitante para que realice

los ajustes necesarios.
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J

RESPONSABLE

DAP (Dpto. de Relaciones
Pablicas y Protocolo / Dpto. de
Relaciones Publicas e Informacion
de la Sede del Litoral)

Profesor (a)

ACCION

. Si esta correcto, ubica la toga y el

bonete y revisa las condiciones de la
misma junto con el profesor.

Realiza entrega de la toga y el bonete al
personal académico. va al paso 8.

Firma el formulario “Carta Compromiso
- Personal Académico” en conjunto con
el profesor en constancia de entrega de

la toga y el bonete.

. Archiva el formulario “Carta

Compromiso del Personal Académico”,
junto con la copia del carnet USB o de
la Constancia de Trabajo de ser el caso
para su control. (Va al paso 10)

Recibe la toga y el bonete y asiste al
acto académico.

Una vez finalizado el acto académico,
se dirige al Departamento de
Relaciones Publicas y Protocolo o al
Departamento de Relaciones Publicas e
Informacion de la Sede del Litoral, de
acuerdo al caso, para devolver el Traje

Académico Institucional, dentro de las
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RESPONSABLE

Profesor (a)

DAP (Dpto. de Relaciones
Publicas y Protocolo / Dpto. de
Relaciones Publicas e Informacién
de la Sede del Litoral)

Profesor (a)

ACCION

dos horas siguientes a la finalizacién del
acto de grado.

10.Recibe al profesor con el Traje
Académico Institucional y verifica que
se encuentre en las condiciones en la
gue fue entregado.

11.Traje completo en buenas
condiciones (ambas piezas), ubica el
formulario “Carta  Compromiso -
Personal Académico” firma en conjunto
con el profesor en constancia de
devolucion de Traje  Académico
Institucional.

12.Desprende y entrega al profesor la
“Constancia de Recepcion de la Toga y
el Bonete” (que se encuentra al final de
la Carta de Compromiso - Personal
Académico). Va al paso 14.

13. Archiva el formato “Carta Compromiso -
Personal Académico” firmado para su
control.

14.Recibe la “Constancia de Recepcion de

la Toga y el Bonete”.
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RESPONSABLE ACCION

DAP (Dpto. de Relaciones 15.Totalidad del traje en malas
Publicas y Protocolo / Dpto. de

Relaciones Publicas e
Informacién de la Sede del Litoral) extravio, no recibe el traje e informa al

condiciones o el graduado Ilo

profesor(a) sobre la situacion e indica
que debera reponer la toga y el bonete,
de acuerdo al caso, en las mismas
condiciones de uso en que le fue
entregada e informa las acciones a
realizar para la reposicion y determinan
fechas.

16.Registra la devolucion como pendiente
en el area de observaciones de la
‘Carta  Compromiso - Personal
Académico” correspondiente. Va al
paso 18.

17.En caso que una sola parte del traje
(la Toga o el bonete) se encuentren
en buenas condiciones, recibe solo la
pieza en buenas condiciones y firma en
conjunto con profesor(a) la devolucion
de la pieza en el area correspondiente

de la “Carta Compromiso - Personal
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RESPONSABLE ACCION
DAP (Dpto. de Relaciones Académico” y registra como pendiente
Publicas y Protocolo / Dpto. de la pieza que se encuentra en malas

Relaciones Publicas e

Informacion de la Sede del Litoral) condiciones, en el campo

observaciones.

18.Archiva el formato “Carta Compromiso -
Personal Académico” firmado para su
control. Va al procedimiento
“Revisidon de la devolucién de la toga
y el bonete por el personal

académico (sartenejas y litoral)”.
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l11.5. Procedimiento: Préstamo Yy devolucion del Traje Académico

Institucional (Toga y Bonete) al personal académico de

la institucion de la sede del litoral, cuando el acto es

realizado en Sartenejas.

RESPONSABLE

Profesor (a)

DAP (Dpto. de Relaciones
Publicas e Informacién de la
Sede del Litoral)

ACCION

Ubica en la pagina de la Direccion de
Asuntos Publicos el formulario “Carta
Compromiso - Personal Académico” lo
llena y entrega en el Departamento de
Relaciones Publicas e Informacion de la
Sede del Litoral junto con la copia del
carnet de la USB o la Constancia de
Trabajo emitida por la Direccion de
Gestion del Capital Humano.

Recibe el formulario “Carta
Compromiso - Personal Académico”, la
copia del carnet o de la Constancia de
Trabajo, de ser el caso. Si existe algun

problema, informa al profesor(a).

. Archiva el formulario “Carta

Compromiso - Personal Académico”
junto a la copia del carnet o la
“Constancia de Trabajo”, de acuerdo al

caso.
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RESPONSABLE ACCION

DAP (Dpto. de Relaciones 4. Realiza y remite listado con las

Publicas e Informacion de la solicitudes del Traje Académico

Sede del Litoral) Institucional indicando los nombres de

los profesores, tallas y colores de la

cinta de los trajes académicos

institucionales solicitados, al

Departamento de Relaciones Publica y
Protocolo.

5. Establece logistica junto al
Departamento de Relaciones Publicas y
Protocolo, para la entrega y recepcion
del Traje Académico Institucional para
los profesores solicitantes.

DAP (Dpto. de Relaciones 6. Recibe listado y ubica los Trajes

Publicas y Protocolo) Académicos Institucionales solicitados.
7. A primera hora del dia del acto de
grado, entrega al Departamento de
Relaciones Publicas e Informacion de la

Sede del Litoral, los trajes solicitados.
DAP (Dpto. de Relaciones 8. Recibe y se prepara para la entrega del
Publicas e Informacion de la Traje Académico Institucional a los
Sede del Litoral) profesores, de acuerdo a la logistica

establecida.
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RESPONSABLE

Profesor (a)

DAP (Dpto. de Relaciones
Publicas e Informacion de
la Sede del Litoral)

ACCION

9. Solicita el Traje Académico Institucional
al personal de protocolo del
Departamento de Relaciones Publicas e
Informacion de la Sede del Litoral.

10.Recibe al profesor(a) y revisa el listado
de solicitudes del Traje Académico
Institucional. Si no aparece en el
listado, determina la posibilidad de
resolver la situacion e informa al
profesor.

11.Si aparece en el listado, ubica la
“Carta.  Compromiso -  Personal
Académico” correspondiente.

12.Revisa las condiciones del Traje
Académico Institucional, junto con el
profesor(a).

13.Realiza entrega Traje Académico
Institucional (Toga y Bonete) al
profesor.

14.Firma junto con el profesor(a) la “Carta
Compromiso - Personal Académico” en
el éarea asignada para tal fin, en
constancia de la entrega del traje al

solicitante.
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RESPONSABLE ACCION

Profesor (a) 15.Recibe el Traje Académico Institucional
y asiste al acto de grado.
16.Una vez finalizado el acto de grado, se
dirige a los representantes del
Departamento de Relaciones Publicas e
Informacién de la Sede del Litoral y
devuelve el Traje Académico
Institucional, dentro de las dos horas
luego de haber finalizado el acto de
grado.
DAP (Dpto. de Relaciones 17.Recibe Traje Académico Institucional y
Publicas e Informacion de verifica que se encuentre en las
'a Sede del Litoral) condiciones en la que fue entregado.
18.Totalidad del Traje en buenas
condiciones, ubica el formulario “Carta
Compromiso - Personal Académico” y la
firma junto con el profesor(a) como
constancia de devolucion del Traje
Académico Institucional.
19.Desprende y entrega al profesor(a) la
“Constancia de Recepcion de la Toga y
el Bonete” (que se encuentra al final de
la Carta de Compromiso - Personal

Académico).
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RESPONSABLE ACCION

DAP (Dpto. de Relaciones 20.Archiva el formato “Carta Compromiso

Publicas e Informacion de del Personal Académico” firmado para
la Sede del Litoral) su control. Va al paso 28.

Profesor (a) 21.Recibe la “Constancia de Recepcion de
la Toga y el Bonete”.

DAP (Dpto. de Relaciones 22. Totalidad del traje en malas

Publicas e Informacién de condiciones o lo extravio, no recibe el
'a Sede del Litoral) traje e informa al profesor(a) sobre la
situacion e indica que debera reponer la
toga y el bonete, en las mismas
condiciones de uso en que le fue
entregada e informa las acciones a
realizar para la reposicion y determinan
fechas.

23.Registra la devolucién como pendiente
en el area de observaciones de la
‘Carta  Compromiso - Personal
Académico” correspondiente. Va al
paso 26.

24.Va al procedimiento “Revision de la
devolucion de la toga y el bonete por el
personal académico (sartenejas vy

litoral)”
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RESPONSABLE ACCION
DAP (Dpto. de Relaciones 25.En caso que una sola parte del traje
Puablicas e Informacion de (la Toga o el bonete) se encuentren

la Sede del Litoral) o .
en buenas condiciones, recibe solo la

pieza en buenas condiciones y firma en
junto con el profesor(a) la devolucion
de la pieza en el area correspondiente
de la “Carta Compromiso - Personal
Académico” y registra como pendiente
la pieza que se encuentra en malas
condiciones, en el campo
observaciones.

26.Archiva el formato “Carta Compromiso -
Personal Académico” que posee
observacion pendiente, para solicitar la
devolucion o reposicion de la Toga y/o
el Bonete.

27.Va al procedimiento “Revisién de la
devolucion de la toga y el bonete por el
personal académico (sartenejas vy
litoral)”

28.Entrega las togas y bonetes recibidos,

las “Carta Compromiso - Personal
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RESPONSABLE

DAP (Dpto. de Relaciones
Pablicas e Informacién de
la Sede del Litoral)

DAP (Dpto. de Relaciones
Publicas y Protocolo.)

ACCION

Académico” correspondientes, junto
listado de solicitudes del Traje
Académico Institucional, con las Togas
y Bonetes recibidos, condicion de los
mismos y los no entregados al
Departamento de Relaciones Publicas y

Protocolo.

29.Recibe y establece contacto con el

Departamento de Relaciones Publicas e
Informacion de la Sede del Litoral, con el fin
de garantizar la recuperacion o sustitucion

de las togas y bonetes no entregados.
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IV.6. Procedimiento: Revision de la devolucion del Traje Académico
Institucional por parte del personal académico post acto

de grado (sartenejas y litoral)

RESPONSABLE ACCION
DAP (Dpto. de Relaciones 1. Luego de cinco (5) dias continuos, de
Piblicas y Protocolo / Area de realizado el acto de graduacion, revisa

Relaciones Publicas e

Informacién de la Sede del Litoral) los formularios “Carta Compromiso -

Personal Académico” que poseen
observacion de pendiente o que no
reflejan la devolucion del Traje
Académico Institucional.

2. Trata de comunicarse con el profesor(a)
(via telefonica, mensajeria instantanea,
correo electronico o por cualquier otra
via disponible) con el fin de informarle
sobre la devolucion del traje
institucional.

3. Si no se comunicd, mantienen
contacto con el Departamento
Académico correspondiente con el fin
de solicitar el apoyo para ubicar al
profesor e informarle sobre Ia
devolucion del Traje Académico

Institucional.
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RESPONSABLE ACCION

Departamento Académico 4. Recibe solicitud y se comunica con el
profesor(a), para la devoluciébn o
reposicion de la Toga y/o el Bonete. Va
al paso 6.

DAP (Dpto. de Relaciones Publicas 5 Sj se comunicé, informa sobre la
y Protocolo / Dpto. de Relaciones

Publicas e Informacion de la Sede situacion, establecen la fecha de

del Litoral) entrega y registra como pendiente.

6. Recibe informaciéon y realiza entrega o
Profesor (a) y g

reposicion de la toga y/o el bonete.

DAP (Dpto. de Relaciones 7. Recibe y realiza el procedimiento
Plblicas y Protocolo / Dpto. de establecido de “Préstamo y devolucion

Relaciones Publicas e Informacion _ o o
de la Sede del Litoral) del Traje Académico Institucional (Toga

y Bonete) al personal académico de la
institucién de la sede del litoral, cuando
el acto es realizado en Sartenejas”.

8. Revisa diaria o semanalmente, de
acuerdo a los casos, las cartas de
Compromiso - Personal Académico con
estatus pendiente, hasta recolectar

todos los trajes prestados. Va al paso 2.
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V. FLUIOGRAMAS
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GRADUANDO /
GRADUADO

TRAJE ACADEMICO
INSTITUCIONAL (TOGA Y
BONETE)

PERSONAL
ACADEMICO

Alquiler del Traje
Académico Institucional
(laTogay el Bonete) a
los graduandos
(Sartenejas - Litoral)

Devolucién del Traje
Académico Institucional
(Togay el Bonete) por
los graduados
(Sartenejas - Litoral)

Revision de la devolucion
del Traje Académico
Institucional (Togay

Bonete) por el graduado

post acto de graduacion
(Sartenejas - Litoral)

Préstamo y devolucion del
Traje Académico
Institucional (Togay
Bonete) al personal
académico (Sartenejas y
Litoral)

Préstamo y devolucién del
Traje Académico Institucional
(Toga y Bonete) al personal
académico de la institucién de
la sede del litoral, cuando el

acto es realizado en Sartenejas

\

litoral)
L

Revision de la devolucion
del Traje Académico
> Institucional por parte del
personal académico post
acto de grado (sartenejas y
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IV.1. Alquiler del Traje Académico Institucional (la Togay el Bonete) a graduandos (Sartenejas - Litoral)
DACE (Dpto. de Admisién y Grado / Dpto. de DAP (Dpto. de Relaciones Publicas y q
Admisién y Control de Estudios de la Sede del Protocolo Dpto. de Relaciones Publicas e GRADUANDO Publﬁﬁss(g?:&??:giér?ztg Iiesigleazgjlnliforal
Litoral) Informacién de la Sede de Litoral)

INICIO : —
Recibe (digitalmente) el

Ubica informacién sobre la fecha formulario “Registro de

de entrega del Traje Académico pago por Toga y Bonete”

Institucional, asi como el monto

del alquiler y la cuenta bancaria

correspondiente, en la pagina de
DACE o de la DAP

A 4

Publica el cronograma de
actividades para el acto de
grado en su pagina web, e
indica el monto a cancelary el
numero de cuenta de la
Direccion de Asuntos Publicos ¢
(DAP), necesarios para el
alquiler del Traje Académico
Institucional (Toga y Bonete)

Realiza el depoésito o
transferencia bancaria con el
monto correspondiente

Recibe la “Hoja de Control
de Graduandos” para iniciar ¢

A 4

Remite la “Hoja de Control de > e pr_?f;zoA(izgg;:iegs del Ubica y completa en la pagina
Graduandos” a la DAP Instituci de la DAP el formulario digital
. nstitucional o .
(Departamento de Relaciones Registro de pago por Toga y
Publicas y Protocolo / Bonete”.
Departamento de Relaciones
Publicas e Informacion de la
Sede del Litoral) a mas tardar
el dia habil antes de la fecha Se dirige a la DAP (Despacho) o
de entrega del Traje al Departamento de Relaciones
Académico Institucional a los Publicas e Informacion de la
solicitantes Sede del Litoral, de acuerdo al |«

caso, Yy entrega el soporte del
depésito o transferencia
bancaria




@

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR
VICERRECTORADO ADMINNISTRATIVO
Direccién de Admision y Control de Estudios

(Flujograma:

Manual de Normas y Procedimientos

Paginas
39

Fecha
18/02/2026

(.

IV.1. Alquiler del Traje Académico Institucional (la Togay el Bonete) a estudiantes graduandos (Sartenejas - Litoral)

)

DIRECCION DE ASUNTOS PUBLICOS (DESPACHO) / DPTO. DE RELACIONES PUBLICAS E INFORMACION DE LA SEDE

DE LITORAL

GRADUANDO

Recibe al graduando y verifica
si esta registrado en la “Hoja
de Control de Graduandos”.

A 4

Se encuentra?

\ 4

Le informa al solicitante de la
situacion y le recomienda
dirigirse a DACE (Dpto. de

Admisién y Grado o al Dpto.
de Admisién y Control de

Estudios de la Sede del ¢
Litoral, de acuerdo al caso).
Devuelve la documentacion

recibida.

Recibe la “Carta
Compromiso - Estudiante”
debidamente completada y

—> le anexa la copia del I—
Depésito o de la
Transferencia bancaria; y la
devuelve al graduando.

Recibe el depésito o
transferencia bancaria; y revisa
el formulario digital “Registro
de pago por Toga y Bonete”
correspondiente.

graduando en

FIN

Le solicita la firma al

Control de Graduandos”.

la “Hoja de

v

Transferencia

de compromiso

Marca como recibido el soporte
del Depésito o de la

entrega al Graduando la “Carta
para que la complete. Realiza

registro en su listado de los
formularios recibidos.

bancariay

- estudiante”

A 4

Recibe los documentos y los
entrega al Departamento de
Relaciones Publicas y
Protocolo o al encargado del
Area de Relaciones Publicas
e Informacion de la Sede de
Litoral, de acuerdo al caso.
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IV.1. Alquiler del Traje Académico Institucional (la Togay el Bonete) a estudiantes graduandos (Sartenejas - Litoral)
(.
DAP (DPTO. DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO / DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS GRADUANDO DAP (Despacho) / Dpto. de Relaciones Publicas e
E INFORMACION DE LA SEDE DEL LITORAL) informacién de la Sede del Litoral

Recibe el formulario "Carta
compromiso - Estudiante” y los
soportes.

NO @ SI

Informa al Graduando para
gue realice las acciones
correspondientes.

\ 4

A 4

Ubica la Toga y el Bonete; y revisa su
condicién junto con el graduando.

v

Ent lat | bonete. iunt | Recibe las invitaciones, la
n r.egé?t a loga ydel O?Q(?’ Jung coln as > toga y el bonete, para su
Invitaciones det acto de grado a asistencia al acto de grado.
graduando.

Al finalizar el proceso de recepcion de los
pagos, remite la “Hoja de Control de
Graduandos” al Departamento de
Relaciones Publicas y Protocolo o al
encargado en el Departamento de
Relaciones Publicas e Informacién de la
Sede de Litoral de la entrega de la toga y
el bonete, de ser el caso

Firma el formulario “Carta Compromiso -
Estudiante” como constancia de la
entrega del Traje Académico Institucional
(la toga y el bonete) y solicita firma del »
Graduando en constancia de recibido.

A

Archiva los formularios “Carta
Compromiso - Estudiante”, la “Hoja de
Control de Graduandos” y los soportes de
los depésitos o transferencias bancarias.

v

“Devolucién del traje
académico institucional
(Togay el Bonete) por los
Graduados”

A
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Direccién de Admision y Control de Estudios

(Flujograma:

IV.2. Devolucién del Traje Académico Institucional (Togay el Bonete) por los graduados (Sartenejas - Litoral)

)

(.

GRADUANDO

DAP (DPTO. DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO / DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS E INFORMACION DE LA SEDE DEL LITORAL)

INICIO

Dentro de las dos (2) horas
siguientes a la finalizacién del
acto de grado, se dirige a
devolver el Traje Académico
Institucional (Toga y Bonete) al
Dpto. de Relaciones Publicas y
Protocolo o al Dpto de
Relaciones Publicas e
Informacion de la Sede del
Litoral, de acuerdo al caso.

Recibe el Traje Académico
Institucional; y verifica que se
encuentre en las mismas condiciones
en la que fue entregado.

Totalidad del traje en
malas condiciones o el
graduado lo extravio

l Traje completa en
Buenas condiciones

Buenas

v

No recibe el traje e informa al
graduado sobre la situacion e
indica que debera reponer la
toga y el bonete, de acuerdo al
caso, en las mismas

Unas

(la Toga o el Bonete) se
encuentren en buenas

ondiciones?

ola parte del traje

condiciones

v

condiciones de uso en que le
fue entregada e informa las
acciones a realizar para la
reposicién y determinan
fechas.

Recibe la constancia de
recepcion de latoga y el
bonete por parte de la DAP; y
firma la “Hoja de Control de
Graduandos”.

v

FIN

Recibe solo la pieza en buenas
condiciones y firma en conjunto con
el Graduado la devolucién de la pieza
en el &rea correspondiente de la
“Carta Compromiso - Estudiante” y
registra como pendiente la pieza que
se encuentra en malas condiciones,
en el campo observaciones

Completa el formulario “Carta
Compromiso - Estudiante”
correspondiente, y firma junto al
estudiante ya graduado, en el area
designada, en constancia de la
devolucién del Traje Académico
Institucional. .

A 4

Desprende del formulario “Carta de
Compromiso - Estudiante” la
pestafia que certifica la constancia
de recepcion del Traje Académico
Institucional por parte de la DAP y
la entrega al Graduado.

Archiva la “Hoja de Control de
Graduandos”y el formulario en |q_|

la “Carta Compromiso -
Estudiante” para su control.

v

Va al procedimiento de
“Revision de la devolucion
del Traje Académico
Institucional (Toga y Bonete)
por el Graduado post acto de
graduacion ”.

A 4

Solicita firma del graduado en la
“Hoja de Control de Graduandos”
como constancia de devolucion del
Traje Académico Institucional
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Flulograma: v/ 3 Revisién de la devolucién del Traje Académico Institucional (Togay Bonete) por el graduado post acto de graduacién ]

(.

DAP (DPTO. DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO / DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS E DACE (Dpto. de Admision y Grado/ Dpto. de Admisién ERABIANEE,
INFORMACION DE LA SEDE DEL LITORAL) y Control de Estudios de la Sede del Litoral)
Luego de cinco (5) dias continuos, de realizado el acto de Recibe la lista con los
graduacion, revisa en los formularios “Carta Compromiso - Graduados a quienes se le
Estudiante” y la “Hoja de Control de Graduandos” quienes no > aplicara la sancion de
han devuelto el Traje Académico Institucional. insolventes y realiza el
procedimiento
+ correspondiente.
Trata de comunicarse con el Graduado (via telefénica,
o mensajeria instantanea, correo electrénico o por cualquier
"| otra via disponible) con el fin de informar sobre la devolucién
del traje institucional FIN
v A 4
Informa sobre la situacion, establecen Realiza y remite a DACE
una fecha determinada para la entrega (Departamento de Admision 'y
y registra como pendiente en la “Carta Grado / Departamento de
Compromiso - Estudiante”.. Admisién y Control de Estudios
de la Sede del Litoral) la lista de
) ) los graduados a ser registrados
Reqpe y realiza el . como insolventes.
procedimiento establecido
de “Devolucién del Traje
Académico Institucional <
(Toga y el Bonete) por los
Graduados (Sartenejas -
Litoral)”. Recibe informaciény
v realiza la entrega del
Revisa diaria 0 semanalmente, de Traje Académico
acuerdo a los casos, las cartas de Institucional (Toga y el
Compromiso - Estudiante con estatus Bonete) en la fecha
pendiente, hasta recolectar todos los establecida.
trajes.
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IV. 4. Préstamo y devolucion del Traje Académico Institucional (Togay Bonete) al personal académico de la institucidon (Sartenejas y Litoral)
PROFESOR DAP (DPTO. DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO/ DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS E INFORMACION DE LA SEDE DEL LITORAL)

INICIO Recibe el formulario “Carta

Compromiso - Personal

»  Académico”, la copia del carnet o
Ubica en la pagina de la DAP el de la Constancia de Trabajo de ser
formulario “Carta Compromiso - el caso y verifica si esta correcto

Personal Académico” lo llena 'y

entrega en la DAP (Dpto. de
Relaciones Publicas y Protocolo o al
Dpto. de Relaciones Publicas e
Informacién de la Sede del Litoral,

. < \ 4 4

de acuerdo al caso) junto con la < . .
copia del carnet de la USB o la Informa al solicitante Ubica la toga y el bonete y
Constancia de Trabajo emitida por la para que realice los revisa las condiciones de la
DGCGH ajustes necesarios misma junto con el profesor.

!

Realiza entrega de latoga y el
bonete al personal académico”.

Recibe latoga y el bonete y asiste al | v
acto académico D
Firma el formulario “Carta
¢ Compromiso - Personal
Una vez finalizado el acto Académico” en conjunto con el
académico, se dirige al Dpto. profesor en constancia de
correspondiente, de acuerdo al caso, entrega de la toga y el bonete.
para devolver el Traje Académico ¢

Institucional, dentro de las dos horas
siguientes a la finalizacion del acto
de grado.

Archiva el formulario “Carta
Compromiso del Personal
Académico”, junto con la copia
del carnet USB o de la
Constancia de Trabajo de ser

1 e el caso para su control.
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(Flujograma:
IV. 4. Préstamo y devolucion del Traje Académico Institucional (Togay Bonete) al personal académico de la institucidon (Sartenejas y Litoral)
DAP (DPTO. DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO / DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS E INFORMACION DE LA SEDE DEL
PROFESOR
LITORAL)
Recibe al profesor con el Traje
Académico Institucional; y verifica que
se encuentre en las condiciones en la
que fue entregado-.
Totalidad del traje en malas l )
L Traje completa en Buenas
condiciones o el graduado lo oy
; condiciones
extravio Buenas
* ondiciones? v
No recibe el traje e informa al Una sola parte del traje (la Ubica el formulario “Carta
profesor(a) sobre la situacién e indica ;‘égg;’tgnt:it:;;:s Compromiso - Personal
que debera reponer la toga y el condiciones Académico” firma en conjunto con
bonete, de acuerdo al caso, en las el profesor en constancia de
mismas condiciones de uso en que le Recibe solo la pieza en buenas devolucién de Traje Académico
fue entregada e informa las acciones a condiciones y firma en conjunto con Institucional.
realizar para la reposicion y el Graduado la devolucion de la
determinan fechas. pieza en el area correspondiente v
v Pe(::olsaI?crta\%éorzgzgronslesc?s_tra Desprende y entrega al profesor la
Registra la devolucién como pendiente : ) Y reg “Constancia de Recepcion de la
. ) como pendiente la pieza que se ”
en el area de observaciones de la o Toga y el Bonete” (que se
. h encuentra en malas condiciones, | final de | d
Carta Compromiso - Personal en el campo observaciones encuentra al final de la Carta de
Académico” correspondiente. : Compromiso - Personal v
% Académico) Recibe la “Constancia de
- - Recepcion de la Toga y el
Archiva el formato “Carta Compromiso Bonete” para su control.
- Personal Académico” firmado para su [« .
control. .
Archiva el formato “Carta
* Compromiso - Personal N EIN
. Va al procedimiento de Académico” firmado para su o
“Revisién de la devolucion control
de la toga y el bonete por el
personal académico
(sartenejas y litoral)”.
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PROTOCOLO)

(Flujograma: V. 5 Préstamo y devolucién del Traje Académico Institucional (Togay Bonete) al personal académico de la institucién de la sede del
L litoral, cuando el acto es realizado en Sartenejas
PROFESOR DAP (DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS E INFORMACION DE LA SEDE DEL LITORAL) DAP (DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS ¥

INICIO

Ubica en la pagina de la DAP el
formulario “Carta Compromiso -

Personal Académico” lo llena y
entrega en el Dpto. de
Relaciones Publicas e

Informacion de la Sede del Litoral
junto con la copia del carnet de la
USB o la Constancia de Trabajo
emitida por la DGCH.

Solicita el Traje Académico
Institucional al personal de
protocolo del Departamento
de Relaciones Publicas e
Informacion de la Sede del
Litoral.

Y

Recibe el formulario “Carta
Compromiso - Personal
Académico”, la copia del carnet o de
la Constancia de Trabajo, de ser el
caso. Si existe algin problema,
informa al profesor(a).

'

Archiva el formulario “Carta
Compromiso - Personal Académico”
junto a la copia del carnet o la
Constancia de Trabajo, de acuerdo
al caso.

Recibe y se prepara para la
entrega del Traje Académico
Institucional a los profesores,

de acuerdo a la logistica
establecida.

A 4

Recibe listado y ubica los Trajes
Académicos Institucionales
solicitados.

y

A

v

Realiza y remite listado con las
solicitudes del Traje Académico
Institucional indicando los nombres
de los profesores, tallas y colores de
la cinta de los trajes académicos
institucionales solicitados, al Dpto.
de Relaciones Publica y Protocolo.

|

Establece logistica junto al Dpto. de
Relaciones Publicas y Protocolo,
para la entrega y recepcion del
Traje Académico Institucional para
los profesores solicitantes.

A primera hora del dia del acto de
grado, entrega al Departamento de
Relaciones Publicas e Informacién
de la Sede del Litoral, los trajes
solicitados.
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litoral, cuando el acto es realizado en Sartenejas

[Flujogramai IV. 5 Préstamo y devolucion del Traje Académico Institucional (Togay Bonete) al personal académico de la institucién de la sede del

)

DAP (DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS E INFORMACION DE LA SEDE DEL LITORAL)

PROFESOR

Recibe al profesor(a) y revisa el
@—> listado de solicitudes del Traje

Académico Institucional.

A 4

\ 4

Determina la
posibilidad de resolver
la situacion e informa

al profesor.

Ubica la “Carta Compromiso
- Personal Académico”
correspondiente..

v

Revisa las condiciones del
Traje Académico
Institucional, junto con el
profesor(a).

v

Realiza entrega Traje
Académico Institucional
(Toga y Bonete) al profesor.

v

Firma junto con el
profesor(a) la “Carta
Compromiso - Personal
Académico” en el area
asignada para tal fin, en
constancia de la entrega del
traje al solicitante .

A 4

Recibe el Traje Académico
Institucional y asiste al acto
de grado.

v

Una vez finalizado el acto de
grado, se dirige a los
representantes del
Departamento de
Relaciones Publicas e
Informacion de la Sede del
Litoral y devuelve el Traje
Académico Institucional,
dentro de las dos horas
luego de haber finalizado el
acto de grado.
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(Flujograma:

(.

litoral, cuando el acto es realizado en Sartenejas

IV. 5 Préstamo y devolucion del Traje Académico Institucional (Togay Bonete) al personal académico de la institucién de la sede del

)

DAP (DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS E INFORMACION DE LA SEDE DEL LITORAL)

PROFESOR

O

Recibe Traje Académico Institucional y
verifica que se encuentre en las
condiciones en la que fue entregado.

Totalidad del traje en malas
condiciones o lo extravio

Buenas

Totalidad del Traje en
buenas condiciones

v

No recibe el traje e informa al profesor(a)
sobre la situacion e indica que debera
reponer la toga y el bonete, en las
mismas condiciones de uso en que le fue
entregada e informa las acciones a
realizar para la reposicion y determinan
fechas.

v

Registra la devolucién como pendiente
en el area de observaciones de la “Carta
Compromiso - Personal Académico”
correspondiente.

v

Archiva el formato “Carta Compromiso -
Personal Académico” que posee
observacion pendiente, para solicitar la
devolucion o reposicion de la Toga y/o el
Bonete.

ondiciones?

Una sola parte del traje
(la Toga o el Bonete) se

encuentren en buenas
condiciones

Recibe solo la pieza en buenas
condiciones y firma en conjunto
con el Graduado la devolucion de
la pieza en el area
correspondiente de la “Carta
Compromiso - Personal
Académico” y registra como
pendiente la pieza que se
encuentra en malas condiciones,
en el campo observaciones.

A

v

. Va al procedimiento de
“Revision de la devolucion de
la toga y el bonete por el
personal académico
(Sartenejas y Litoral)”.

A 4

Ubica el formulario “Carta
Compromiso - Personal
Académico” firma en conjunto
con el profesor en constancia de
devolucion de Traje Académico
Institucional.

A 4

Desprende y entrega al profesor
la “Constancia de Recepcioén de
la Toga y el Bonete” (que se
encuentra al final de la Carta de
Compromiso - Personal
Académico)

A 4

Archiva el formato “Carta
Compromiso - Personal

=é%

Académico” firmado para su
control

A 4

Recibe la “Constancia de
Recepcion de la Toga y el
Bonete”.

FIN
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(Flujograma: |y 5. préstamo y devolucién del Traje Académico Institucional (Togay Bonete) al personal académico de la institucién de la sede del litoral, cuando

(.

el acto es realizado en Sartenejas.

)

DAP (DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS E INFORMACION DE LA SEDE DEL LITORAL)

DAP (DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO)

Entrega las togas y bonetes
recibidos, las “Carta Compromiso -
Personal Académico”
correspondientes, junto listado de
solicitudes del Traje Académico

Recibe y establece contacto con el
Departamento de Relaciones
Publicas e Informacion de la Sede

Institucional, con las Togas y
Bonetes recibidos, la condicién de
la entrega y los no entregados al
Departamento de Relaciones
Publicas y Protocolo.

A 4

del Litoral, con el fin de garantizar
la recuperacion o sustitucion de
las togas y bonetes no entregados

FIN
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Flujograma: IV.6. Revisién de la devolucién de latogay el bonete por parte del personal académico post acto de grado (sartenejas y litoral) ]

(.

DAP (DPTO. DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO / DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS E

INFORMACION DE LA SEDE DEL LITORAL) DEPARTAMENTO ACADEMICO PROFESOR
INICIO
Luego de cinco (5) dias continuos, de realizado el acto
de graduacion, revisa los formularios “Carta
Compromiso - Personal Académico” que poseen
observacién de pendiente o que no reflejan la
devolucioén del Traje Académico Institucional.
Trata de comunicarse con el profesor(a) (via telefénica,
mensajeria instantanea, correo electrénico o por
cualquier otra via disponible) con el fin de informarle
sobre la devolucion del traje institucional
S e Mantienen contacto con el
€ comunico: Departamento Académico Recibe solicitud y se
\ 4 correspondiente con el fin de comunica con el profesor,
Informa sobre la situacién solicitar el apoyo para ubicar > para la devolucion o
establecen una fecha determinada al profesor e informarle sobre reposicion de la Toga y/o
para la entrega y registra como la devolucién del Traje el Bonete..
pendiente en la “Carta Compromiso Acadeémico Institucional. .
- Estudiante”..
\ 4

Recibe solicitud y realiza
entrega o reposicion de la
toga y/o el bonete..

Y
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Flujograma: IV.6. Revisién de la devolucién de latogay el bonete por parte del personal académico post acto de grado (sartenejas y litoral) ]

(.

DAP (DPTO. DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO / DPTO- DE RELACIONES PUBLICAS E INFORMACION DE LA SEDE DEL LITORAL)

Recibe y realiza el procedimiento
establecido de “Préstamo y
devolucion del Traje Académico
Institucional (Toga y Bonete) al
personal académico de la institucion
de la sede del litoral, cuando el acto
es realizado en Sartenejas)”.

v
Revisa diaria 0 semanalmente, de acuerdo a los

casos, las cartas de Compromiso - Profesor con
estatus pendiente, hasta recolectar todos los

trajes.




