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1 OBJETIVO.

Establecer los pasos para evidenciar la autenticidad, cumplimiento y completitud de la
documentacion tanto fisica como digital de los expedientes de estudiantes matriculados, de
acuerdo a los requisitos establecidos en el Reglamento de Régimen Académico nacional y
Reglamento de Régimen Académico interno.

2 ALCANCE.

Aplica al personal de Archivo General, asi como personal administrativo de servicios
estudiantiles de la sede y centros de apoyo y OIG’s nacionales e internacionales, para
estudiantes de grado y posgrado de modalidad presencial y modalidad abierta y a
distancia.

3 REFERENCIA NORMATIVA.

Ley Organica de Educacion Superior (LOES).
Reglamento de Régimen Académico.

Estatuto Organico de la UTPL

Reglamento de Régimen Académico interno.
Resolucién del Consejo Superior N° 006.005.2015

4 RELACIONAMIENTO PROCESAL.

SISl .

1. Digitalizacion de documentos en Centros Universitarios que pertenecen a la
zonificacion.

2. Digitalizacion de documentos en Centros Universitarios utilizando recursos
compartidos.

3. Gestionar transferencia y digitalizacion de documentos en el archivo digital.
4. Protocolo de criterios para validacion de requisitos de matricula.
5 TERMINOLOGIA, DEFINICION Y SIMBOLO
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DESCRIPCION.
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7 INSTRUCCIONES OPERATIVA
 Ac VSRR Jescrip | Control
ctividad dek m&a Bwarigaién ont
” 1.En base al reporte de las matriculas
Venﬂcar registradas en el periodo vigente se debe
e)fpgdlentes Rreibiiuts verificar que estén completos los
f'S'CO'S = oy requisitos de matricula tanto del
expeqlentes expediente fisicos como digitales, de
digitales acuerdo al protocolo de “Criterios para
validacion de requisitos de matricula”.
1. Ingresar la informacion de los estudiantes
con documentacion faltante en el formato
Registrar y establecido por archivo general.
comunicar Archivo 2. Enviar mediante correo electrénico a los
documentacion General Coordinadores Zonales y centros de
faltante apoyo u OIG's que correspondan, el
listado de documentacién que deben
recuperar.
: Comunicar mediante correo electrénico al
Realizar

centro universitario que corresponda, el
listado de los estudiantes y los respectivos
requisitos faltantes.

Recuperar
documentacion
faltante

Personal del
Centro de
apoyo y OIG’s

Comunicarse mediante correo electrénico y
telefénicamente con el estudiante, para
informar los documentos faltantes de
acuerdo al listado enviado por archivo
general y su fecha limite de entrega sera 8
dias a partir del envio del comunicado.

Para los estudiantes que no han presentado
el documento que lo acredite como
bachiller, se debe indicar que su matricula
sera anulada de conformidad a lo
establecido en la normativa interna.

=
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Actualizar formato
de documentacion
faltante

Archivo
General

1. Verificar en la base documental si el

estudiante entregd6 la documentacion, la
misma que se realizara 15 dias después
del envio del listado a los Coordinadores
Zonales.

2. Senalar en el listado los estudiantes que

han entregado la documentacion.

Emitir notificacion
escrita

Archivo
General

En caso que no se haya recuperado el
requisito faltante, se procedera a emitir la
notificacién escrita al Coordinador Zonal y
Coordinador de centro de apoyo u OIG;
insistiendo en el envio de la documentacién
faltante.

Registrar
impedimento

Archivo
General

Si el titulo de bachiller no ha sido entregado,
se debera colocar impedimento de matricula
en el Sistema de Gestion Académica.

Elaborar informe
de auditoria

Archivo
General

Documentar y presentar el resultado de la
auditoria de requisitos de matricula en el
cual debe constar al menos:

a. Informe ejecutivo.

b. Resumen de resultados.

c. Listado de estudiantes con titulo de
bachiller faltante actualizado.

d.Formato de oficio para autorizacion de
anulacion de matriculas de estudiantes.

e. Plan de accion.

Este informe de auditoria sera presentado
a:

e Secretaria General y Procuraduria
Universitaria para su conocimiento.

e Vicerrectorado Académico; Y,
Vicerrectorado de Modalidad Abierta y a
Distancia para que autorice la anulacion.
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Vicerrectorados
Autorizar Académico o | En la parte final del informe autorizar la
9 anulacion de de Modalidad | anulacion de matriculas, para lo cual debe
matricula Abiertay a colocar firma y sello.
Distancia
Aplicar
Gastionar Enviar el listado de estudiantes con titulo | anulacién
- Archivo de bachiller faltante actualizado a UGTI, | cuando
10 anulacion de . ” ;
st ule General para’ que se ejecute la anulacién de culmme el
matricula. periodo
académico.
El tiempo
1. Elaborar el oficio de anulacion de | €stablecido
matricula para cada estudiante, el cual | Pa™@
sera suscrito por el Secretario General. ClImUreer
2. Comunicar al estudiante la anulacion de | 1@ a‘nulaC|on
Notificar anulacién Archivo su matricula, a través del correo | S€@ de 15
L de matricula General electronico institucional (Adjuntar oficio de | dias
anulacion). laborables,
a partir de
NOTA: La notificacién debe ser remitida al | |5
estudiante con copia al Coordinador Zonal y | 5 torizacion
centro de apoyo u OIG’s que corresponda. de la
anulacion.

8 INDICADORES

- Cumplimiento de entrega del documento de bachiller por periodo académico
de acuerdo al total de matriculados.

- Cumplimiento de entrega de

completos) por periodo académico de acuerdo al total de matriculados.
- Control de estudiantes matriculados con carta de matricula condicionada (en
caso de no presentar el documento de bachiller) de acuerdo total de
matriculados.

9 RIESGOS.

- Anulacién de matricula.
- Denuncias de estudiantes.

requisitos de estudiantes (expedientes
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10 DOCUMENTOS Y REGISTROS.

- Informe de auditoria.
- Oficio de anulacion de matricula.

11 ANEXOS.

No aplica.




