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1 OBJETIVO.

Establecer las actividades para realizar la postulacion, validacion y asignacion de becas
solicitadas por los aspirantes o estudiantes, con la finalidad de garantizar el acceso y
permanencia en su formacion profesional en las carreras de tercer nivel y cuarto nivel que
ofrece la UTPL. Comprende las becas asignadas con postulaciéon, sin postulacion a
excepcion de la beca denominada “Convenio de adjudicacion de beca”.

2 ALCANCE.

El procedimiento es de aplicacion obligatoria para todos los aspirantes y estudiantes de los
diferentes niveles y modalidades de estudio de conformidad al Reglamento e Instructivo de
Becas de la UTPL.

3 REFERENCIA NORMATIVA.

Ley Orgéanica de Educacion Superior.

Estatuto Organico de la UTPL.

Reglamento de Becas de la UTPL.

Instructivo de Becas de la UTPL.

Instructivo de Admisién y Fortalecimiento para Estudios de Tercer y Cuarto Nivel.

® oo op

4 RELACIONAMIENTO PROCESAL.

a. Admision.
b. Matricula

5 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLO.

a. Becario: Es el beneficiario de la beca otorgada por la institucion, quien se sujeta al
cumplimiento de la normativa institucional.

b. Aspirante/estudiante: Son aquellas personas que inician un proceso de solicitud
de beca y debe cumplir con los requisitos establecidos para cada tipo de beca.

c. Requisitos para beca: Son documentos habilitantes sujetos a verificacion para
asignacion de beca.

6 DESCRIPCION.
6.1 FLUJOGRAMA:
6.1.1 GESTION PROCEDIMIENTO BECAS CON POSTULACION.
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6.1.2 GESTION PROCEDIMIENTO BECAS SIN POSTULACION.
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7 INSTRUCCIONES OPERATIVA.

7.1 GESTION PROCEDIMIENTO BECAS CON POSTULACION.

Responsable de

que oferta la UTPL.

Actividad L Descripcién Controles
actividad
Gestion de la Unidad de Bienestar | Gestionar y planificar las campafas de
difusién de la Universitario comunicacion de la oferta de becas en
oferta de becas /Coordinacion de conjunto con DIRCOM/ Gerencia de
Becas Comunicacién.
Comunicar a los aspirantes o
Difusién de la DIRCOM / Gerencia | estudiantes de las fechas y plazos para | Calendario
oferta de becas de Comunicacién la postulacion a las diferentes becas | académico

Solicitar beca

Aspirante/estudiante

Realiza su solicitud de postulacién de
beca en linea, en el formulario definido
por coordinacion de Becas, con la
documentacion solicitada, a través de la
herramienta en linea establecida por la
Direccion General de  Misiones
Universitarias, en las fechas
determinadas.

Ingresar
requisitos

Aspirante/estudiante

Los requisitos solicitados en la beca a la
gue postulo el aspirante/estudiante,
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deben cargarse en formato digital en la
herramienta en linea en la que realizo la
solicitud.

La renovacion de beca se realizara de
forma semestral, sin embargo, la
actualizacion de los datos de cada tipo
de beca se efectuard conforme lo
establece el Instructivo de Becas de la
UTPL.

Validar y
comprobar
requisitos

Unidad de Bienestar
Universitario
/Coordinacién de
Becas

Los responsables de la gestién de
becas en un tiempo maximo de 2 (dos)
dias validaran y comprobaran que los
requisitos  presentados por los
aspirantes / estudiantes o, quienes
deseen cambiar el tipo beca, debiendo
tener en consideracion lo siguiente:

a. Las solicitudes deben contener los
requisitos completos.

b. Cumplir con el requisito académico
(promedio 'y aprobacion de
materias), determinado para cada
tipo de beca.

c. De ser necesario, el trabajador
social, verificara la situacion del
aspirante o estudiante, mediante
una entrevista o visita domiciliaria.

En caso de detectarse cualquier tipo de
inconsistencias como: anomalias,
alteraciones, falsificaciones, u otros
similares, dara paso a los procesos
establecidos en el Reglamento de Etica
y Régimen Disciplinario y demas
normativa interna.

Otorgar beca

Unidad de Bienestar
Universitario
/Coordinacion de
Becas

El otorgamiento de las becas se
efectuard de acuerdo a la periodicidad,
forma y tiempos establecidos para cada
tipo de beca.

Unidad de Bienestar

Se notifica el otorgamiento de la beca

Not|f|car_ Universitario solicitada al aspirante/estudiante, a
otorgamiento de S ! -
/Coordinacion de través del correo electronico.
beca
Becas
. . El responsable de la gestién de beca
Unidad de Bienestar P , : 9
Reapertura . o reaperturara el sistema para que los
. Universitario . ;
sistema S aspirantes/estudiantes que presenten
. /Coordinacion de . .
estudiantil los requisitos incompletos o errados,

Becas

complete la documentaciébn en un
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tiempo de 5 dias laborables, que sera
notificado mediante el correo
electrénico.
El coordinador/a de Becas de manera
excepcional podra autorizar un tiempo
adicional, en funcién de las fechas de
matriculacién para que los aspirantes o
estudiantes presenten los requisitos.
Si el aspirante / estudiante no entrega
los requisitos en los tiempos
establecidos, se le cancelara la solicitud
de beca en el sistema.
. . Se notifica la cancelaciéon de solicitud
- Unidad de Bienestar . .
Notificar : o de la beca, aquel estudiante / aspirante
- Universitario .
9 cancelacién de S gue no ha presentado los requisitos
. /Coordinacién de i~ .
solicitud solicitados, a través del correo
Becas .
electrénico
Se notifica la cancelacién de la solicitud
- Unidad de Bienestar | de beca a los estudiantes que no
Notificar . o . .
. o Universitario cumplen con el requisito académico,
10 incumplimiento S .
L /Coordinacién de por lo cual no se le podra otorgar la
de requisito . .
Becas beca solicitada, a través del correo
electrénico
7.2 GESTION PROCEDIMIENTO BECAS SIN POSTULACION.
# Actividad Responsable de Descripcién Controles
actividad
- Un!dad _de _Blenestar Solicitara el reporte de estudiantes
Solicitar reporte Universitario . . .
1 . S matriculados al Area de Tecnologias de
de matriculados /Coordinacion —de -
la Informacion.
Becas
Se genera el reporte de matricula con
. avance académico; el mismo que nos .
Generar reporte | Tecnologias de la ; Reportaria
2 . > permite conocer los datos que se .
de matriculados Informacién . ) .~ | Operativa
requiere para analizar las becas sin
postulacion.
Se valida el reporte de estudiante
matriculado de tercer nivel a fin de
Unidad de Bienestar | determinar los criterios por tipo de beca;
3 Validar  reporte | Universitario entre ellos; carrera, nimero de créditos | Reportaria
(inconsistencias) | /Coordinacion  de | y promedio, etc. Operativa

Becas

En caso de encontrar inconsistencias, se
solicitard al Area de Tecnologias de la
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Informacién la verificacion de la

Informacién.
: . Unidad de Bienestar
Filtrar estudiantes . o - e .
4 e cumplen Universitario Seleccion y clasificacién de estudiantes
que P /Coordinacion  de | alos que se les otorgara la beca.
requisitos

Becas

. Unidad de Bienestar | Se emite un reporte final de Excel
Generar plantilla

5 ara caraar  al Universitario consolidado con los estudiantes
P 9 /Coordinacién  de | beneficiarios de beca de tercer nivel por
sistema : ;

Becas carrera y modalidad de estudio.
Unidad de Bienestar | EI otorgamiento de las becas se
Universitario efectuard de acuerdo a la periodicidad,

6 Otorgar beca S . .

/Coordinacion  de | forma y tiempos establecidos para cada
Becas tipo de beca.

Unidad de Bienestar

Notificar . o Se notifica el otorgamiento de la beca al
. Universitario . . .
7 otorgamiento de S aspirante/estudiante, a través del correo
/Coordinacion  de .
beca electrénico.

Becas

8 INDICADORES.

Los indicadores que a continuacién se detallan, se calcularan por periodo, por nivel académico
y modalidad.

a. Numero de estudiantes beneficiarios de algun tipo de beca como apoyo integral a
su formacion académica= estudiantes con beca asignada por nivel y modalidad de
estudio.

b. Porcentaje de asignacion de becas vs. becas solicitadas = Nimero de solicitudes
gue tuvieron asignacién / Numero total de solicitudes.

c. Porcentaje de asignacion de becas vs. matriculados = Nimero de becas asignadas
/ Namero de estudiantes matriculados.

d. Porcentaje de asignacion de becas de tercer nivel vs. becas solicitadas = Nimero
de becas asignadas de grado / Nimero de solicitudes de grado realizadas en el sistema.

e. Porcentaje de asignacion de becas de cuarto nivel vs. becas solicitadas= Namero
de becas asignadas de postgrado / Numero de solicitudes de postgrado realizadas en
el sistema.

f.  NUmero de solicitudes por modalidad y por nivel = Conteo numérico de solicitudes
de modalidad presencial y modalidad abierta y a distancia.




PROCEDIMIENTOS Cé6digo: DGMU_PR_1_2023_V1

. . Fecha de
UTPL Proceso: Gestionar Becas aprobacién 20/07/2023

W NGk Procedimiento: Gestion de Becas Pagina 7de7

g. Tiempo derespuestaalas solicitudes de becas = Tiempo trascurrido entre el registro
de fecha de ingreso de la solicitud y generacion del reporte de revision.

h. Ratio de ejecucidon presupuestaria = Presupuesto ejecutado / presupuesto aprobado.

i. Ratiodeejecucion de becas de apoyo econdmico = Presupuesto ejecutado en becas
econdmicas / presupuesto aprobado.

j. Ratio de ejecucién de becas con postulacion = Presupuesto ejecutado en becas con
postulacion / presupuesto aprobado.

k. Ratio de ejecucion de becas sin postulacion = Presupuesto ejecutado en becas sin
postulacion / presupuesto aprobado.

9 RIESGOS.

a. Insuficiente recurso operativo para dar respuesta oportuna a las solicitudes de becas.
b. Fallos en el sistema de asignacion de beca.
c. Fallos en la reportaria operativa.

d. Planes comunicacionales inadecuados o ejecutados de manera incorrecta.

10 DOCUMENTOS Y REGISTROS.

a. Oferta de becas.

b. Calendario de becas aprobado.

c. Calendario académico.

d. Listado de estudiantes matriculados.

e. Listado de becarios nuevos y continuos.

f. Informe semestral de becas asignadas.

g. Registro de becas por periodo (postulaciones).

h. Ejecucion presupuestaria.

11 ANEXOS.
N/A
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