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Sin fines de lucro

DIRECTIVA N2 003-2019-UPT/VRAC

PROCESO DE MATRICULA SEMESTRE ACADEMICO 2019l

.  OBJETIVO
La presente Directiva tiene por objetivo plantear procesos académicos y

administrativos que contribuyan al desarrollo del Proceso de Matricula en el
Semestre Académico 2019-11, en la Universidad Privada de Tacna.

Il. FINALIDAD
La finalidad de esta Directiva es uniformizar criterios, procedimientos, alcances

y responsabilidades del Proceso de Matricula del Semestre Académico 2019-
i

AMBITO DE APLICACION
La presente Directiva tiene efecto normativo en las Facultades Profesionales

de la Universidad Privada de Tacna.

APROBACION Y VIGENCIA 2
La presente Directiva sera aprobada con resolucién del Consejo Universitario.

RESPONSABILIDAD
Son responsables del cumplimiento de la presente Directiva:

51 Vicerrector Académico

52 Decanos de Facultades

53 Directores de Escuelas Profesionales
54 Secretarios Académico — Administrativos
5.5 Docentes Responsables de Matricula
56 Estudiantes

57 Personal de la Oficina de Coémputo

VI. BASE LEGAL
6.1 Constitucion Politica del Peru

6.2 Ley Universitaria 30220

6.3 Estatuto de la Universidad Privada de Tacna

6.4 Reglamento General de la Universidad Privada de Tacna

6.5 Reglamento de Matricula, Estudios y Evaluacién de la Universidad Privada
de Tacna.

Vil. DISPOSICIONES GENERALES

DE LA MATRICULA
71 La matricula es un acto formal, voluntario y personal que acredita la

condicién de estudiante universitario e implica el compromiso de cumplir
la Ley Universitaria, el Estatuto y los Reglamentos Internos. Se efectua
en cada Facultad o Escuela Profesional, en forma presencial, de
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Sin fines de lucro acuerdo al cronograma establecido por el Vice Rectorado Académico y
aprobado por Consejo Universitario.

7.2 Cada Facultad establecera los mecanismos pertinentes a fin de
asegurar la participacion del personal docente capacitado que garantice
un proceso de consejeria de matricula eficaz y eficiente.

7.3 Los estudiantes de las diferentes Facultades de la Universidad Privada
de Tacna se matricularan de acuerdo con el Plan de Estudios vigente,
horarios publicados y secciones fijadas.

7.4  El estudiante es el unico responsable de su matricula, siendo el acto de
caracter personal. Por excepcion se aceptara la delegacién por carta
poder simple, en la cual se indicaran las asignaturas a matricularse.

7.5 Segun su matricula los estudiantes se clasifican en regulares y no
regulares. Son regulares cuando se matriculan con una carga
académica total de doce (12) créditos como minimo; si los estudiantes
se matriculan en una carga académica inferior a lo anteriormente
especificado, son no regulares, salvo que les falten menos créditos para

culminar su carrera.
El estudiante que abandone o se retire de una o mas asignaturas y

disminuya su creditaje a menos de doce (12) créditos, pierde su

condicién de regular en el semestre académico.

7.6  Cada Escuela Profesional publicara en lugar visible el horario de los
diferentes ciclos de estudio y el respectivo plan de estudios antes de
iniciarse el proceso de matricula.

7.7 Procedimiento de matricula. La matricula podra ser presencial o
virtual:

Matricula Virtual: El estudiante en condicién de invicto en el semestre

anterior podra realizar su matricula via internet para lo cual debera

entrar a la Intranet de la pagina web de la UPT con su cbdigo y

contrasefia y seguir el procedimiento indicado en la web.

Matricula Presencial. Se desarrollara de la siguiente manera:

a) El estudiante o apoderado se entrevistara con el docente asesor
designado para tal fin, identificandose con su DNI de manera
obligatoria y lo comparara con el nimero escrito por el
estudiante en la Ficha del Estudiante e indagara por su situacion
académica y administrativa (resultado de evaluaciones del ciclo
anterior y deudas). Los adeudos de dinero o libros seran
subsanados antes de proceder al asesoramiento.

b) En caso de que el trdmite de matricula sea realizado por una tercera
persona, esta presentara una carta poder simple y una fotocopia
legalizada del DNI del estudiante.

c) El docente asesor orientara al estudiante regular para su matricula
en asignaturas obligatorias o electivas (18 créditos como minimo y
28 como maximo), de hasta tres (03) ciclos académicos
consecutivos, priorizando las asignaturas desaprobadas, en
condicién de abandono y pendientes y/o las que son prerrequisitos.
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Sin fines de lucro d) Por disposicion de Vicerrectorado Académico, las Facultades
incluiran como requisito indispensable para la matricula el llenado
de una Ficha del Estudiante que los estudiantes realizaran a través
de intranet, el docente asesor de matricula debera verificar si el
estudiante ha completado debidamente sus datos antes de
proceder al asesoramiento de la matricula.

e) Previamente la Oficina de Tecnologia de la Informacion subira a la

intranet una Ficha de Matricula para actualizar los datos de los

estudiantes:

Tipo de documento de identidad

Numero de documento de identidad

Nombres

Apellidos

Fecha de nacimiento

Lugar de nacimiento

Numero de celular y/o teléfono fijo

Correo electrénico

Direccién

Colegio de procedencia

Ciudad del colegio de procedencia

Si presenta alguna discapacidad certificada

Tipo de discapacidad

f) Eldocente asesor, una vez culminado su asesoramiento y tomadas
sus decisiones el estudiante, registrara en el sistema los cursos
elegidos para la matricula, ademas informara el monto aproximado
a cancelar en los bancos autorizados y las alternativas de forma de
pago de las cuotas que ofrece la universidad.

g) Excepcionalmente, el estudiante podra matricularse hasta en 28
créditos como maximo, previa comprobacidon de un promedio
ponderado acumulado no menor a 13 puntos.

h) Lo podra hacer también por encima de los 28 créditos por semestre,
por excepcion, con autorizacion del Decano y cuando se trata de
una asignatura pendiente para la culminacién de sus estudios.

i) Segun la Ley Universitaria N° 30220, Art. 102, aplicable a todos
los estudiantes que se matricularon a partir del Semestre
Académico 2014-Il, la matricula es condicionada por rendimiento
académico contempla que la desaprobacién de una misma
asignatura por tres (03) veces da lugar a que el estudiante sea
separado temporalmente por un afo de la universidad. Luego de
ese plazo el estudiante solo se podra matricular en la asignatura
que desaprobé anteriormente, para luego de aprobarla retomar de
manera regular a sus estudios en el semestre siguiente.

j) El estudiante que tenga una sola asignatura pendiente para
culminar sus estudios podra solicitar ser evaluado por un Jurado
Ad-Hoc, de acuerdo a l|la Directiva vigente, debiendo ser la
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7.8

7.9

7.10

7.11

7.12

asignatura no relacionada a la elaboracién de tesis ni de caracter
integrador final.

k) El estudiante, una vez registradas las asignaturas en el sistema,
elegira la forma de pago de sus cuotas por derecho de ensefianza,
de acuerdo a las alternativas ofrecidas por la universidad; se dirigira
a la entidad bancaria autorizada a fin de realizar el pago, recabara
el voucher de transaccién bancaria y finalmente lo canjeara por el
recibo correspondiente.

) Ejecutado el pago de matricula y derechos de ensefianza,
automaticamente se genera en intranet de la UPT la ficha de
matricula que el estudiante puede imprimir y si la requiere para un
tramite debe acercarse a la Facultad para su sellado y firmado por
la autoridad correspondiente.

m) El horario para la matricula sera:
v" Consejeria : De 09:00 a 13:00 y de 17:00 a 20:00 horas.
v" Médulo Cobranza : De forma continua de 08:00 a 20:00 horas.
En los casos de traslado externo, el Director de Escuela determinara las

asignaturas a matricularse provisionalmente, hasta que se efectie la
convalidacion definitiva a través de la Comisién Académico Curricular, la
misma que debe realizarse en el mas breve plazo a fin de no causar
problemas académicos a los interesados.
Los estudiantes con matricula extemporanea deberan cancelar el
derecho correspondiente, al igual que los estudiantes que no cancelaron
su derecho de matricula y primera cuota en el periodo normal de
matricula.
El importe por matricula extemporanea, sera cargado en la segunda
cuota.
El proceso de rectificacion de matricula se realizara el dia 20 de agosto.
Su ejecucion estara a cargo de los Directores de Escuelas Profesionales
y/o Secretarios Académico Administrativos, para lo cual contaran con un
médulo de rectificacion de matricula en el sistema. El estudiante de
ninguna manera podra rectificar asignaturas pendientes o en riesgo.
La rectificacién de matricula procede en los siguientes casos:
a) Cuando el estudiante solicita incremento o disminucién de una o
mas asignaturas.
b) Cuando se produce cruce en el horario establecido.
El procedimiento para la rectificacion de matricula sera:
a) El estudiante presenta la ficha de rectificacion de matricula por
duplicado a la Direccidon de Escuela Profesional.
b) El Director de Escuela Profesional determina la aprobacion de la
solicitud de rectificacion de matricula.
c) El Director de Escuela Profesional procedera a registrar la
rectificacion de matricula en el sistema.
La ficha de rectificacion de matricula sera firmada por duplicado por el
Director de Escuela Profesional, el original sera entregado al estudiante
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Sin fines de lucro y el duplicado quedara en Secretaria Académica. La rectificacion de
matricula genera un costo que asume el estudiante en su cuota siguiente.

7.13 Lareserva de matricula es procedente por razones justificadas:

a) Hasta por un periodo de seis (6) semestres académicos continuados
o alternados a lo largo de la carrera profesional; debe realizarse
durante los primeros treinta dias de iniciado el semestre académico.

b) Los estudiantes ingresantes por diferentes modalidades, tendran
que cancelar previamente el derecho de matricula para luego
solicitar la reserva de la misma.

7.14 El estudiante que se reincorpore a los estudios de una carrera
profesional, debera de adecuarse al plan de estudios y reglamento
vigentes en el momento de la actualizacién de la matricula y cancelar el
respectivo derecho por reincorporacion.

VIIL DISPOSICION FINAL
Cualquier aspecto no sefalado en la presente Directiva, sera resuelto por el

Decano de cada Facultad.

Tacna, junio del 2019
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