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PROCEDIMIENTOS PARA LA MATRICULA NO PRESENCIAL PARA
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ESTUDIANTES EN FACULTADES

OBJETIVO

Establecer, de manera excepcional para la prevencion y control
del COVID19, las disposiciones que permitan la matricula no
presencial (virtual) para la rectificacion, matricula condicionada,
anulacién, reserva de matricula, reactualizacion y matricula
extemporanea.

BASE LEGAL

Ley Universitaria N.° 30220.

Estatuto de la UNMSM.

Resolucién rectoral N.°01163-R-17, que aprueba el “Reglamento
General de Matricula de la Universidad Nacional Mayor de San
Marcos™.

Resolucion rectoral N.° 01072-R-18, que aprueba el “Programa
de Acompafamiento a Estudiantes Observados”.

Resolucion rectoral N.° 07482-R-19, que amplia la vigencia de la
Resolucion Rectoral N.° 01072-R-18.

Decreto Supremo N° 044- 2020-PCM que dispone el estado de
emergencia y sus prorrogas

Decreto Supremo N° 008-2020-SA que declara la emergencia
sanitaria a nivel nacional.

Resolucion Viceministerial N°085-2020-MINEDU

Resolucion N° 039-2020-SUNEDU-CD.

ALCANCE

Comprende a los estudiantes de la Universidad Nacional Mayor
de San Marcos que cursan los estudios especificos y de
especialidad, en las escuelas profesionales. Asimismo, al decano,
vicedecano académico, directores de escuela, directores de
departamento, docentes y sistema Unico de matricula en adelante
SUM.

DISPOSICIONES GENERALES

El decano en coordinacion con el vicedecano y éste con los
directores de escuela profesional, directores de departamento y
docentes, determinan las asignaturas por carrera que son
impartidas de forma no presencial en el periodo académico 2020-I
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o del periodo académico 2020 (en caso la carrera se imparta en
un periodo anual), asi como las asignaturas por carrera que han
sido reprogramadas para otro periodo académico, conforme a los
Criterios de Supervision lo establecido en la Resoluciéon N° 039-
2020-SUNEDU-CD.

El decano informa al Vicerrectorado Académico quien consolida la
informacion a ser remitida a la Superintendencia Nacional de
Educacién Superior Universitaria (SUNEDU).

El decano convoca a consejo de facultad y aprueba las nuevas
asignaturas que seran impartidas de modo no presencial (nueva
oferta educativa virtual).

El decano emite el respectivo acto resolutivo y dispone se
publique la oferta educativa virtual en su respectiva pagina web
conjuntamente con el correo electronico a que se refiere el
numeral 4.5. del presente procedimiento, no requiriendo dicha
resolucion ser ratificada.

Para los efectos de la matricula virtual el decano de cada facultad
apertura una mesa de partes virtual (correo electrénico) para la
presentacion de solicitudes de los estudiantes conforme al
presente procedimiento.

El decano dispone que en la pagina web de la facultad se
establezca una ventana emergente de comunicacién sobre las
disposiciones e instrucciones de matricula, en donde se ubicara el
correo electronico de la mesa de partes virtual para que los
estudiantes presenten sus solicitudes.

El SUM. proporciona el soporte informético del proceso de
matricula.

El vicedecano académico y el responsable de matricula hacen
seguimiento de la correcta aplicacion de los procedimientos
establecidos en el presente procedimiento.

El vicedecano académico en coordinacion estrecha con el
decano, y los funcionarios responsables de matricula en cada
facultad, conjuntamente con el jefe del SUM son responsables de
asegurar, previa a la fecha de matricula, la programacion y
organizacibn adecuada de asignaturas de cada escuela
profesional para el adecuado desarrollo de matricula.

Todas las comunicaciones entre los miembros de la comunidad
universitaria a que se hace referencia en el presente
procedimiento se efectuardn de manera virtual y a través del
correo institucional.
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RECTIFICACION DE MATRICULA

5.1.

5.2.

5.3.

CONCEPTO

Proceso gratuito mediante el cual el estudiante regular que
ha efectuado su matricula, requiere incluir y/o retirar
asignaturas segun la oferta educativa virtual y solicita
virtualmente al vicedecano académico la autorizacion.

Para el caso de los estudiantes que estan matriculados y las
asignaturas en las que se ha matriculado son las mismas
que figuran en la oferta educativa que contiene las
asignaturas virtuales sedara automaticamente por ratificada.

El estudiante no se podra retirar de todas las asignaturas
matriculadas, por considerarse una anulacion de matricula,
en tal caso, el estudiante debe realizar el procedimiento que
sefiala el numeral VIl para la anulacion.

REQUISITOS
Solicitud virtual.
Copia de reporte de matricula a rectificar escaneado o

fotografiado.

PROCEDIMIENTO

a. El estudiante presenta su solicitud al decano en la mesa de

partes virtual (correo electrénico) de la facultad, quien lo
remite al vicedecano académico.

b. La rectificacion de matricula es autorizada por el

vicedecano académico y ejecutada por el responsable de
matricula.

El responsable de matricula elaboran un cuadro en Excel,
con los siguientes campos: codigo, apellidos y nombres del
estudiante, escuela profesional y lo envia virtualmente al
SUM para su atencién.
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MATRICULA CONDICIONADA

6.1.

6.2.

6.3.

CONCEPTO

Es el procedimiento virtual que corresponde a los
estudiantes que tienen una o mas asignaturas con dos (2) o
mas veces de desaprobacion en una misma materia y
requiere la asignacion de tutor mediante resolucion de
decanato.

REQUISITOS

Una solicitud virtual para la matricula virtual y asignacion

de tutor.

Declaracion jurada de compromiso de pago por asignatura
desaprobada conforme al anexo 3 del presente
procedimiento o comprobante de pago escaneado o
fotografiado, en caso haya realizado el pago.

PROCEDIMIENTO:

El estudiante presenta en la mesa de partes virtual (correo
electronico) de la facultad, su solicitud virtual dirigida al
decano, adjuntando los requisitos del punto 6.2. del
presente procedimiento en un solo archivo PDF.

La solicitud de matricula que cumpla con lo dispuesto en el
programa de “Seguimiento a Estudiantes Observados”
aprobada por la resolucién rectoral N° 01072-R-18, y su
ampliacion de vigencia aprobada por resolucion rectoral N°
07482-R-19, y cuente con el (s) tutores y la opinion
favorable del vicedecano académico, serd autorizada
mediante resolucion de decanato que designa alllos
tutores/es de las asignaturas desaprobadas.

El responsable de matricula de la facultad elaboran un
cuadro en Excel, con los siguientes campos: cdadigo,
apellidos y nombres del estudiante, escuela profesional y lo
envia virtualmente al SUM, para su atencion.
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ANULACION DE MATRICULA

7.1

7.2.

7.3.

CONCEPTO

Es el procedimiento virtual que corresponde al estudiante
gue no desea llevar la (s) asignatura en la que se ha
matriculado sea del régimen semestral o anual.

REQUISITOS:

. Solicitud virtual fundamentada.

Reporte de la matricula que desea anular (escaneado o
fotografia)

Declaracion jurada virtual de compromiso de pago por
derecho de anulacibn de matricula (anexo 3) o
comprobante de pago (escaneado o fotografia) en caso
que haya realizado el pago.

PROCEDIMIENTO

El estudiante presenta su solicitud virtual fundamentada en
la mesa de partes virtual (correo electrénico) de la facultad
de manera digital en un solo archivo PDF y en el mismo
orden de cumplimiento de los requisitos establecidos del
punto 7.2. del presente procedimiento.

El decano, previa opinibn favorable del vicedecano
académico, autoriza la solicitud de anulacién de matricula,
mediante resolucién de decanato.

El responsable de matricula de la facultad elaboran un
cuadro en Excel, con los siguientes campos: cédigo,
apellidos y nombres del estudiante, escuela profesional y lo
envia virtualmente al SUM para su atencion.
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RESERVA DE MATRICULA

Proceso concluido en nuestra Facultad, pues segun calendario
académico de las dos escuelas profesionales, la presentacién de
expedientes se realizo del 02 de enero al 24 de febrero.

REACTUALIZACION DE MATRICULA

Proceso concluido en nuestra Facultad, pues segun calendario
académico de las dos escuelas profesionales, la presentacion de
expedientes se realiz6 del 02 de enero al 24 de febrero.

MATRICULA EXTEMPORANEA
10.1. CONCEPTO

La matricula extemporanea virtual es aquella que permite a los
estudiantes que por alguna razén no se hayan matriculado en
su oportunidad, matricularse excepcionalmente.

10.2. REQUISITOS:

a. Solicitud virtual.

b. Declaracién jurada virtual de compromiso de pago por
derecho de anulacibn de matricula (anexo 3) o
comprobante de pago (escaneado o fotografia) en caso
gue haya realizado el pago.

10.3. PROCEDIMIENTO:

a) El estudiante presenta su solicitud virtual al decano
conforme al punto 10.2 en la mesa de partes virtual (correo
electronico) de la facultad.

b) El decano, previa opinion favorable del vicedecano
académico, autoriza la solicitud.

c) En el caso de presentarse una solicitud de matricula
condicionada esta debera seguir el procedimiento que se
establece en el punto 6.3 del presente procedimiento.

d) El responsable de matricula de la facultad elaboran un
cuadro en Excel, con los siguientes campos: cdédigo,
apellidos y nombres del estudiante, escuela profesional y lo
envia virtualmente al SUM para su atencién
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ANEXO 1

DECLARACION JURADA
EXAMEN MEDICO

D (e T PPN identificado (a) con DNI
N domiciliado en ... estudiante de la
Facultad de.....cooviiiiiiii e , con codigo de matricula
N, , COITEO EleCtIONICO....ccvuiiieee e DECLARO
BAJO JURAMENTO:

» Realizar el examen médico en la Clinica Universitaria, de conformidad
con el articulo 185, inciso v de Estatuto de la UNMSM.
» Presentar oportunamente la constancia del examen médico a la Facultad
La presente declaracion jurada la formulo de conformidad con el principio de
presuncion de veracidad, dispuesta en el punto 1.7 numeral 1 del articulo IV del Texto
Unico Ordenado de la Ley Nro. 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,

aprobado mediante Decreto Supremo N° 004 — 2019 — JUS

Ciudad universitaria,..... (o [ de 2020
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ANEXO 2

DECLARACION JURADA
PROGRAMA DE ACOMPANAMIENTO

e TP identificado (a) con DNI
N domiciliado en ... estudiante de la
Facultad de.......coooiiiii , con coédigo de matricula
N, , COITEO EleCHIONICO.....cvuiiiee e DECLARO
BAJO JURAMENTO:

1. Cumplir con el “Programa de Acompafamiento a Estudiantes Observados”
aprobado con resolucion rectoral N.° 01072-R-18, su ampliacion resolucion

rectoral N.° 07482-R-19, al haber realizado mi matricula.

2. En caso mi matricula no se ajuste al programa de acompafiamiento establecido

en el parrafo precedente autorizo se proceda conforme a ley.

La presente declaracion jurada la formulo de conformidad con el principio de

presuncion de veracidad, dispuesta en el punto 1.7 numeral 1 del articulo IV del Texto

Unico Ordenado de la Ley Nro. 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004 — 2019 — JUS

Ciudad Universitaria,..... (o [T, de 2020
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ANEXO 3

DECLARACION JURADA
MPROMI DE PRESENTACION DE MPROBANTE DE PA

e TP identificado (a) con DNI
N domiciliado en ... estudiante de la
Facultad de.....cooeviiiiiii e , con codigo de matricula
N, , correo electronico ...l DECLARO BAJO
JURAMENTO:

1. Realizar el pago por concepto de ..........ccoeeiviiiinni. conforme el Texto

Unico de Procedimiento Administrativo — TUPA

2. Entregar una copia escaneada o fotografiada del comprobante de pago a la
facultad, el mismo que estard sujeto a fiscalizacion posterior sobre su
autenticidad.

La presente declaracion jurada la formulo de conformidad con el principio de

presuncion de veracidad, dispuesta en el punto 1.7 numeral 1 del articulo 1V del Texto

Unico Ordenado de la Ley Nro. 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General,
aprobado mediante Decreto Supremo N° 004 — 2019 — JUS.

Ciudad Universitaria, ..... de .o de 2020



