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1 OBJETIVO.

Establecer el proceso de modificacion de los datos personales del estudiante que figuran en el
expediente estudiantil.

2 ALCANCE.

Este procedimiento inicia con la presentacion de solicitud de modificacion de datos por parte de los
estudiantes en Servicios Estudiantiles, hasta el almacenamiento de la documentacion en el Archivo
General.

Aplica para los estudiantes de los distintos niveles y modalidades de estudio de la UTPL.

3 REFERENCIA NORMATIVA.

Este procedimiento debe cumplir con la siguiente normativa:
e Ley Organica de Educacion Superior
e Ley Organica de Gestion de la Identidad y Datos Civiles.

4 RELACIONAMIENTO PROCESAL.

Este procedimiento se relaciona con los siguientes subprocesos:
e Gestionar matricula UTE

e Gestionar graduacién.

e Realizar matricula

e Realizar rematricula/reingreso

e Gestionar becas

5 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SiMBOLO.

e UGTI: Unidad de Gestion de Tecnologias de la Informacion



6 DESCRIPCION

6.1 FLUJOGRAMA

Servicios astudiantiles

solicitud notificar a MST
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? 'Pm, ntar § ... soporte paraModificacion de datos o Registro
3 solicitud Cral o arror de ingraso a1 sistama.
INICIO
ZSolicitud Se enviara JExisten
procede? salictud del inconsistendas?
y validar documentacién y ) escaneada modificacion 3 Comuriicar a}

de datos

estudiante

6. Verificar
datos 8 nivel de
servicio

7. Comunicar
modificacion de
datos

A

Modificar datos personales del estudiante

UGTI

modificacion
de datos

Archivo General

archivo

10. Actualizar
informacion en

FIN
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7 INSTRUCCIONES OPERATIVAS.
f s Responsable de _—
i | Actividad ackdad Descripcion ——
De manera fisica
presentar la solicitud de
cambio de datos en
1 Pre_se_ntar Estudiante Servicios Estudiantiles
solicitud .
conjuntamente con la
documentacién soporte
segun sea el caso.
Validar que la informacion
de la solicitud para
modificacion de datos este | Formato de
Receptary Sanddios acorde con la solicitud de
2 Validar octiidiartiies documentacién de modificacion
solicitud sustento presentada, de datos
ademas se debe validar personales
que cuente con las firmas
y sellos respectivos.
Siempre y cuando la
solicitud proceda, se
enviara a:
- MST por correo
electronico la solicitud
Enviar o del estudiante con toda
3 documgntamon Seryucnqs la documentacién de
y notificar a estudiantiles
MST sustento escaneada.
- Archivo general toda la
documentacion de
forma fisica para su
almacenamiento.
Una vez receptado el
tramite, se comunicara el
Solicitar requerimiento solicitado
4 modificacion MST mediante correo
de datos electrénico a todas las
unidades en las que se
debera modificar los datos
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personales del estudiante.
Ademas, comunicara a la
Secretaria de Titulacion y
Archivo para dar a
conocer el cambio a
realizar del estudiante.

Realizar
modificacion
de informacion

UGTI

En cada uno de los
sistemas en los que se
tenga informacion del
estudiante (EVA, Datos,
Financiero), teniendo en
cuenta que se mantendra
sin modificacion o
eliminacion la informacion
previa del estudiante,
dejando como constancia
una nota o alcance como
referencia del proceso de
modificacion de su
informacion personal.

Verificar datos
a nivel de
servicios

MST

Verificar que los datos
hayan cambiado a nivel de
servicios, siempre y
cuando el estudiante no
posea ningun
impedimento para la
realizaciéon del mismo.

Comunicar
modificacion
de datos

MST

Se comunicara la
verificacion del cambio
realizado a Servicios
Estudiantiles y se hara el
cierre de la solicitud.

Validar
modificacion
de datos

Servicios
estudiantiles

En los diferentes sistemas
en los cuales se registra
infamacion del estudiante
se validara la modificacion
de datos solicitada, en
caso de existir
observaciones se

Validar en
los sistemas
Financiero,
Académico
y EVA
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notificara a mesa de
servicios para su
modificacion.

Una vez verificada la
informacion del estudiante
en los diferentes sistemas
y archivo, se procedera a

comunicar por parte de
Servicios estudiantiles al
estudiante mediante
correo electrénico sobre el
cambio de sus datos
personales.

Comunicar al Servicios
estudiante estudiantiles

Se procedera a la
actualizacion del archivo
del estudiante tanto en el
archivo digital como en la
carpeta fisica del alumno,
tomando en cuenta que la

informacion previa al
cambio debera
mantenerse sin ninguna
modificacion o
eliminacion.

Actualizar
10 | informacién en | Archivo General
archivo

8 INDICADORES.

e Ver matriz de indicadores

9 RIESGOS.

e Ver matriz de riesgos

10 DOCUMENTOS Y REGISTROS.

e Solicitud de modificacién de datos personales

11 ANEXOS.
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Solicitud para modificacion de datos personales del estudiante

Datos de la solicitud (Datos que constan actuaimente en la UTPL):

Nro. ldentificacion: Cédula (...) Pasaporte (...)
Nombres: Apellidos:

Centro Universitario: Modalidad:

Nro. Celular: Correo:

Solicito realizar los siguientes cambios en mi informacién personal:

1.- Cambio de informacion por Maodificacién en el Registro Civil:

Informacion por cambiar informacion que debe Entrega de requisito:
constar de conformidad
al documento de
identificacion:

Nro. de SI{(...) NO (...) Copia simple €
Identificacion de cédula
Nombres o SI(..) NO(...) Copia ¢ )
apellidos notariada de
Género Si(...) NO(...) resolucion
del Registro
Civil  segun
corresponda

2.- Cambio de informacién por error de ingreso al sistema:

Informacion por cambiar Informacion que debe Entrega de requisito:
constar de conformidad
al documento de
identificacion:

Nro. de Sl{..) NO(..) Copia simple (...)
Identificacion de cédula

Nombres o Sl(...) NO(...)

apellidos

Género Si(...) NO(...)

Norma relacionada:

a)

Ley Organica de Educacion Superior; General Décima Octava: Los organismos del sistema de Educacion
Superior tramitaran toda solicitud de cambio de género en el registro de postulacion, matriculacion o titulacion
de cualquier solicitante, en cumplimiento de lo dispuesto en el Art. 94 de la Ley Organica de Gestion de la
ldentidad y datos Civiles.

Ley Organica de Gestion de la Identidad y datos Civiles: Art 94... Voluntariamente, al cumplir la mayoria de
edad y por una sola vez, la persona por autodeterminacion podra sustituir el campo sexo por el de género que
puede ser: masculino o femenino. El acto se realizard en presencia de dos testigos que acrediten una
autodeterminacion contraria al sexo del solicitante y por al menos dos anos, de acuerdo con los requisitos que
para el efecto se determinen en esta Ley y su reglamento. Este cambio no afectara los datos del registro
personal tnico de la persona relativos al sexo. De darse esta situacion, el peticionario podra solicitar el cambio
en los nombres a causa de la sustitucion del campo sexo por el de género.

Términos y condiciones:

1. La presente Solicitud de Modificacion de Datos Personales, debe ser presentada de forma fisica en
Servicios Estudiantiles o en el centro universitario correspondiente, asi como la copia de la cedula
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actualizada y copia notariada de la resolucion del registro civil, ademas, se debe presentar el documento
de identificacion original.

2. Sera de conocimiento y aceptacion del estudiante que el cambio de datos solicitados quedara en su
expediente estudiantil y que a partir de ello se generaran documentos en los que conste la modificacion
de su informacion.

3. La presente Solicitud de Modificacion de Datos Personales podra ser presentada en cualquier momento.

Declaracion y aceptacion: Declaro haber leido la norma correspondiente a la modificacion de datos
personales, asi como los términos y condiciones establecidos, en virtud de lo cual, de forma libre y
voluntaria acepto los mismos, razon por la cual suscribo el presente documento.

Firma:

Fecha: [/ ___ |/

Lugar:




