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1. Objetivo del Procedimiento 

 

Definir forma adecuada de realizar los análisis de solicitudes de actualización de grado 

académico de los miembros del Colegio Federado de Ingenieros y de Arquitectos. 

2. Alcance 

El análisis que el Departamento de Formación Profesional (DFP) realiza a las solicitudes 

consiste en la verificación de la documentación presentada, revisión del perfil profesional 

de la rama en la que encuentra incorporado, en caso de que el perfil no esté aprobado 

por la Junta Directiva General (JDG) se consulta al colegio miembro respectivo. 

 

Este análisis es con el fin de determinar si procede la actualización, para lo cual, se analiza 

la afinidad del título con el perfil profesional de la ingeniería o de la arquitectura en que el 

profesional solicitante esté incorporado.  

 

Posterior al análisis, el DFP traslada la solicitud al Departamento de Registro y 

Documentación para la inclusión en el expediente del profesional. 

3. Referencias 

• Perfiles profesionales o en su lugar lo establecido por la Junta Directiva General en 

acuerdos de incorporación. 

• Documentos presentados por profesionales 

• Sistema de Miembros y Empresas 

• Página web de la universidad correspondiente 
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4. Responsabilidades 

 

El responsable de la elaboración, emisión, control, vigilancia del procedimiento de Análisis de 

solicitud de actualización de grado académico es el Departamento Formación Profesional. 

Por otro lado, la Junta Directiva General del CFIA es la responsable de su aprobación. 

5. Glosario de términos 

 

Término Definición 

Apercibir  Notificar o advertir al profesional de la documentación faltante. 

Subsanar Remediar la documentación faltante. 

 

 

Afinidad 

Se verifica la correspondencia entre la formación de grado inicial del 

profesional CFIA (Bachillerato o Licenciatura) y los estudios 

posteriores que haya podido realizar, en atención a las competencias 

profesionales establecidas en el perfil correspondiente avalado por la 

Junta Directiva General. 

DFP Departamento de Formación Profesional 
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6. Descripción de actividades  

1. Nombre de la operación: Análisis de solicitud de actualización de grado académico 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo (Clave) 

1 
Secretaria DFP 

Recibe solicitud mediante Zendesk o correo 

electrónico. 

 

 

2 
Secretaria DFP 

Brinda asesoría a detalle al solicitante vía 

telefónica o por correo electrónico. 

 

 

 

3 

Profesional 

Entrega en Plataforma de Servicios el 

original y fotocopia tamaño carta del título 

académico y formulario de Autorización 

Validación de Información. En el caso de 

títulos emitidos por universidades 

extranjeras, se debe presentar con los sellos 

consulares o el apostillado, original y 

fotocopia de la certificación de 

reconocimiento y equiparación. 

 

Formulario de 

Autorización 

Validación de 

Información 

 

4 

Plataforma de 

Servicios 

 Coteja el título y traslada la solicitud al DFP 

mediante Gestión de Correspondencia. 

 

 

5 Secretaria DFP 

Descarga la documentación en el Sharepoint 

y realiza la validación. Registra tarea en 

Planner. 

 

 

 

 

6 

Especialista de 

Estudios 

Académicos y 

Profesionales y 

secretaria DFP  

 

 

Analiza la documentación de la solicitud. 

 

 

7 

¿La información está completa? 

No: Continuar con actividad 08 de este procedimiento. 

Sí: Continuar con actividad 09 de este procedimiento. 
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1. Nombre de la operación: Análisis de solicitud de actualización de grado académico 

Paso Responsable Actividad 
Documento de 

Trabajo (Clave) 

 

8 Secretaria DFP 

Apercibe al profesional solicitando la 

información faltante. 

 

 

 

 

9 

Especialista de 

Estudios 

Académicos y 

Profesionales y 

secretaria DFP 

 

 

Prepara plantilla y redacta el oficio final con 

la recomendación. 

 

10 Secretaria DFP Da formato PDF para firmas.  

 

12 

Especialista de 

Estudios 

Académicos y 

Profesionales 

 

 

Firma el oficio. 

 

 

 

13 Jefatura DFP Firma el oficio.  

 

14 Secretaria DFP 

Traslada el oficio al Departamento de 

Registro y Documentación mediante Gestión 

de Correspondencia 

 

 

15 
Secretaria DFP 

Registra fecha de envío en Sharepoint y 

cierra tarea en el planner 

 

Fin de este procedimiento 
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7. Diagrama de Flujo  

 

Procedimiento: Actualización de Grado Académico

Área de análisis: Formación Profesional

Fecha de elaboración: diciembre 2023 

Página 1 de 1

Versión 01

Inicio

Secretaria DFP

Recibe solicitud mediante 
Zendesk y brinda asesoría

Profesional

Entrega en Plataforma de 
Servicios el original y 

fotocopia tamaño carta del 
título académico y 

formulario de Autorización 
Validación de Información.

Plataforma de servicios

Coteja el título y traslada la 
solicitud al DFP mediante 

Gestión de Correspondencia.

Especialista de Estudios 

Analiza la documentación 
de la solicitud.

¿La información 

está completa?

Secretaria DFP

Apercibe al profesional 
solicitando la 

información faltante.

NO

Especialista de Estudios 

Prepara plantilla y redacta el 
oficio final con la 
recomendación.

SÍ

Secretaria DFP

Da formato PDF para firmas.

Jefatura DFP

Aprueba el oficio, realiza la 
habilitación temporal del 

profesional

Especialista de Estudios 

Firma el oficio.

Jefatura DFP

Firma el oficio.

Secretaria DFP

Traslada el oficio al 
Departamento de Registro y 
Documentación mediante 

Gestión de Correspondencia

Fin

Secretaria DFP

Descarga la documentación en 
el Sharepoint y realiza la 

validación. Registra tarea en 
Planner.

Secretaria DFP

Registra fecha de envío en 
Sharepoint y cierra tarea en el 

planner

Simbología

Condición

Operación

Inicio

Fin
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8. Control de Cambios 

Versión Título 
Descripción del 

cambio 

Documento que lo 

avala 

    

 

9. Control de Registros 

 

 

10. Riesgos y Medidas de Mitigación 

Riesgos Medidas de mitigación 

 

Atrasos en los tiempos de respuesta. 

 

Cumplir con el indicador establecido. 

 

Insatisfacción del solicitante en cuanto al criterio 

emitido. 

El criterio emitido esté apegado al 

procedimiento y en caso de que no se 

presente afinidad con el perfil 

profesional correspondiente. 

No se realice el registro en el sistema y el 

expediente en el tiempo establecido por el 

Departamento de Registro y Documentación. 

 

Cumplir con el indicador establecido. 

 

Código Título Lugar de Archivo Responsable 

DTH-FP-

PRO-03 

Procedimiento para el análisis 

de solicitud de actualización 

de grado académico 

Carpeta compartida 

DFP/Sharepoint 

Organizacional 

Jefatura DFP 
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11. De las Autorizaciones y Vigencias 

Cualquier modificación en la definición, alcances y contenidos en este procedimiento, solo se 

podrá realizar con el visto bueno de la Dirección Ejecutiva y la Junta Directiva General.  

Vigencia. Aprobación acuerdo No. 57  tomado en la sesión No. 11-23/24-G.O de Junta 

Directiva General el 13 de febrero 2024. 

 

 Ing. Guillermo Carazo Ramírez           MBA. Raquel Méndez  

Director Ejecutivo Jefatura Área 

Junta Directiva General  

Periodo noviembre 2023- octubre 2024 

 

 

 

12. Anexos 

• Formulario de Autorización Validación de Información del departamento de Registro y 

Documentación del CFIA con la información solicitada y firmado. 

• Plantilla de oficio traslado de documentación al Departamento de Registro y 

Documentación. 

 


