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‘ QWI.HP“L Manual de usuario para envio de requisitos de matricula

Para que el estudiante pueda aceptar y enviar los requisitos de matricula debe ejecutar

los siguientes pasos y cumplir con las consideraciones que se detallan a continuacién:

1. Ingresar al link https://servicios.utpl.edu.ec/

2. Hacer clic en “Registra tus servicios”

Servicios

3. Iniciar sesién con el usuario y contraseiia institucional.

Para iniciar sesidn ingrese su usuario con el formato
usuario@utpledu.ec

mmhuy@utpl.eduec

= 1)

Si olvidé su contrasefia o desea gestionar sus
credenciales de acceso 3 los servicios de UTPL haga
chck aqu

Credenciales
w ma e INSstitucionales

4. Escoger en servicios al estudiante, la opcidn Solicitud de servicio

UTPL ‘ Alumnos

- nicia > Servicios al estudiante
Addmasiongs Aaniaios Becas y Ayudas Eslin.. ~*Has l Services & ashidants li/
Solickud de Servicio v Ver status de la soliciiud de Pago de servicio
Croe trdmites, servicios. quodas y servicio do
reclamos de la actridad Rea

le
académica y financiera
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5. Seleccionar en categoria “SERVICIOS-MATRICULA” y en servicio “ENVIAR
REQUISITOS DE MATRICULA” y hacer clic en “continuar”.

Leer detenidamente la descripcion del servicio, en donde se especifica cudles son los

requisitos para entregar, (Grado y técnico- tecnolégico ).

* Indica
Categoria: *fSeryICIOS-MATRICULA ~i 1
Servicio: # FENVIAR REQUISITOS DE MATRICULA ¥l _2

Liescripoion: _ )
Dengido a estudiantes nuevos que requieran realizar el envio de los requisitos de matricula.
REQUISITOS:
Niveles: Grado o técnico-tecnologico
1 Carla de compromisa y aulorizacion

mayores de edad: Aceptacion de términos y de |a Carta de

« Estudiantes
« Estudiantes menores de edad: Dmmummaemcmdempmwumxnn HCUNW‘UMMJW’UW'MMU ¥ cargar &n conjunto con la copia a color de fa
cédula del represantante. (un solo archivo en formato paf)

2 Copia a color del documento de identidad (cedula o pasaporte)
3 3 Documento de bachiber o su equivalente. Verficar i el titLio e encuentra registrado en el sislema del Ministerio de Educacion del Ecuador Descarga agu’

En el caso gue el titulo de bachiller no esté repistrado; realizar lo siguiente
@ Sies bachiller ecuatoriano:debe enviar una copia certificada por ia institucion educativa que confirid el titulo, notano/a publico del Ecuador, y, consulado ecuatoniane o notano publco

eﬁr ro en caso de residir en el extenior.
b siumnunr mmmanmunamwamrnel reconocimeento u homaologacion ded tituio de bachiller emitido por el de E del Ecuador,

del notanad
4. En caso de acceder a mmfu:ua especial, aduntar la Solicilud de Malricula Especial
5. Fotografia a color tamafio came aclualizada

Nivel: Postgrado

1. Carta de compromiso y sutarzacidn (Aceptacion de términos y condiciones)

NOTA: Los requistos adicionales copa de [a cédula y tiulo de tercer nivel s& tomardn del proceso de postulacion
Manual: Consideraciones para el envio de requisitos de matricula Descarga aqul

@ Bisqueda por Texto

6. Hacer clicen “Acepto” en la pantalla para que acepte los términos y condiciones del
servicio.

Normativa, términos y condiciones SR

MOt MrmOn oM s

1 L3 presente petidn rpresentl B SOAONC QUE o CSBINte e § vORALINEmENie fealzl 3 B Unversiaad TAONCE Partouklr 0f LOR COMMIeanOn of [rocess estitiecion paa of
ec

2 L0 petcones 500 DErcnaied i MISTES QU 50 VARSN CON 8f AC0RO OF USUND ¥ Contraseda O sclcante

) L2 enmega 0 regunios OF MENCU 03 NACHTertY DIr) MEUE W OPeI0 6N W) Uheridad JOf © LRG0 USIed s COFEIOmets § eowl G0CUmertios vaRaos y eglies pard s

Vet
4 L2 1m0 romizacon Of e3¢ proeso © of envio 0 RArmROSs IvENGR DO Ser CRUNM O I3 IMUICON O MO OF BCUEYDD § 10 SIRICIS0 £ ITCU N0 35 08 Regiamento e

R ACI®SCD
S Al presonar *ACepY” e COCKT Nater K00 ) NORTIA COMPIONGRNTE ¥ 18 MIMINOS § CONGICONES GUe 50 S0talan on 1 Dresente SRR § OF HEma IOne ¥ VORSEINS AC0pta 109

s

7. Completar la informacion requerida y hacer clic en continuar.

Detalle del servicio

- .- Dt Bl wme ww oo

O BB TGO rEGuETEIO
v ENVIAR REQUEISITON OF MATRICULA
D sl bibes b Smi v s @ Dmeewgen

B e i
¢ e e

e e e | e e | ey v— S ——
e R e T
N e
S ¥ Ciiets Sumhetie. O A S S AP S & G- S Se——— -
. .
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8. Hacer clic en adjuntar archivo.

Proceso de carga de archivos

.- Proceso de cargs de archivos

Por favor selecoone a 0podn que Coresponda
* importante: En caso de no seleccionar una opcion se proceders a RECHAZAR el servicio

[ Rchmir srvvo Guardor s st
| ———

9. En la siguiente pantalla se mostraran los requisitos que debe aceptar y adjuntar,

segun corresponda:

Para mayores de edad los requisitos se presentaran de la siguiente manera:

UTPL | Alumnos

nal | Alumnos ecas y Ayodas Estudianiiles servicios al sstudiants

Carga de Requisitos de Matricula

- niclo > Servicos al estudianie > Corga de Requishos de Matriculs

Requisitos de Matricula

Requisitos Plantilla Acciones

DOCUMENTD DE IDENTIDAD
2 CARTA COMPROMISO AUTORIZACION
3 FOTO A COLOR TAMANO CARNE

4  POSEER TITULO DE BACHILLER

Para menores de edad los requisitos se presentaran de la siguiente manera:

UTPL | Alumnos

ormacién personal  Alumnos  Becas y Ayudas Estedantiles | Senddos al estudiania

Carga de Requisitos de Matricula

& i Serdcios o sstudiants > Carga de Requisiios de Matriculs

Requisitos de Matricula

Servicio: 568012

Notx: Todos los requisitos son obligatorios.

Hequisitos Plantilla Acciones

1 DOCUMENTO DE IDENTIDAD

2 CARTA COMPROMISO AUTORIZACION

3 FOTO A COLOR TAMANO CARNE

4 POSEER TITULD DE BACHILLER

A Enviar
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10. Finalmente hacer click en Enviar requisitos:

UTPL | Alumnos

Requisitos de Matricula
Sarvigle: 558012

Mota:

1 DOCUMENTD D IDENTIDAD

I CARTA COMPROMISO AUTORIZACION m m
3 FOTO A COLOR TAMANO CARNE m

&  POSEER TITULO DE BACHILLER

Consideraciones importantes para el envio de los documentos:

1. Carta de compromiso y autorizacién (Aplica para grado, técnico tecnolégico)

Estudiantes mayores de edad: Aceptacion de términos y condiciones de Carta de

compromiso y autorizacién.

UTPL | Alumnos

~arga de Requisitos de Matricula

- o ssuctiurin - Cargs de Requisios de Matriculs

Requisitos de Matricula

Reqguisitos Plantilla Acciones

1 DOCUMENTO DE IDENTIDAD
1 CANTA COMPROMISO AUTORIZACION
1 FOTO A COLDR TAMANG CARNE

4  POSEER TITULO DE BACHILLER

En el momento que hace clic en "Aceptar" le aparece la siguiente ventana, en donde

debe seleccionar la informacidn si pertenece o no a un grupo de atencidén prioritaria:
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Ingreso de Datos

Por favor, ingresa los siguientes datos antes de continuar con el firmado del documento

E

Embarazada
Menor de edad
Discapacidad
Enfermedad catastréfica y/o de alta complejidad
Tercera edad

Persona privada de la libertad (PPL)

Llenar los campos con los datos que se solicita marcar, tomando en cuenta la siguiente

informacion:

v Mayor de edad: marcar “SI”: si tiene 18 afios o mas.

v" Grupo de atencidn prioritaria:

e Marcar “Sl”: si pertenece a un grupo de atencion prioritaria.

Si marco SlI, complete el siguiente campo del detalle el grupo al que

pertenece.
Nota: para detallar el grupo de atencidn prioritaria, tiene seis opciones:
1. embarazada
2. menor de edad
3. discapacidad
4. enfermedad catastrdéfica y/o de alta complejidad
5. tercera edad
6. persona privada de la libertad
e Marcar “NO”: si no pertenece a ninguno de los seis grupos antes descritos.

Luego de hacer clic en siguiente, se presenta el documento “Carta de compromiso y
autorizacion”, auto rellenado con los datos correspondientes, el cual, debe leerlo y

marcar la casilla de “Acepto términos y condiciones”, luego hacer clic en “Enviar”.
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UTPL

Carta compromiso y autorizacion

8

DATOS DIL ESTUDRANTE

po— |
o | soense
rp— |
P | se oo

Grupo

Oetallar ol grupo de o

Medar

|

Estudiantes menores de edad: Descargar la plantilla de Carta de compromiso y

autorizacion, la cual debe ser firmada por su representante legal y cargar en conjunto

con la copia a color de la cédula del representante (un solo archivo en formato pdf).

UTPL | Alumnos

Carga de Requisitos de Matricula

ormacin personal | Alumnos  Becas y Ayudas Estedianties | Senvcios al estudianie

DORIS ELIZABETH VIRAMA
devnamagu

%4 s ol estudiants - Carga de Requisitos de Matriculs

Requisitos de Matricula

Servicio: 568012

Hequisitos Plantilla Acciones

DOCUMENTO DE IDENTIDAD

CARTA COMPROMISO AUTORIZACION m
FOTO A COLOR TAMANO CARNE
POSEER TITULO DE BACHILLER

B Emviar

Requisitos

El estudiante debe hacer clic en “descargar” y se procederd a guardar en su

computador una carta de compromiso, la cual tendrd rellenada algunos datos del

estudiante. El documento debe ser firmado por el representante legal del estudiante

y completar los datos del recuadro marcado con rojo:
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@ UTPL

Carta compromiso y autorizacion

DATOS DIL ESTUDRANTE

* Espacio a Benarse por of Representante Legal en cawo de estudisates menores de edad

Momiees Apslliden

itk

Antes de enviar el documento, si considera necesario agregar algun grupo de atencién
prioritaria al que pertenece, puede colocarlo luego de “menor de edad”, las opciones

de atencidn prioritaria disponibles son los siguientes:
1. embarazada
2. menor de edad
3. discapacidad
4. enfermedad catastrdéfica y/o de alta complejidad
5. tercera edad
6. persona privada de la libertad

Dentro del servicio creado debe hacer clic en “cargar” y proceder a adjuntar el
documento firmado de la carta de compromiso y autorizacién en conjunto con la copia

a color de la cédula de identidad del representante legal.
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UTPL | Alumnos

Ayudas Estudiantles | Serddos al estudlante

formacién parsonal | Alum

Carga de Requisitos de Matricula R R

- i %4 s ol estudiants - Carga de Requisitos de Matriculs

Requisitos de Matricula

Servicio: 568012

Hequisitos Plantilla Acciones

1 DOCUMENTO DE IDENTIDAD

2 CARTA COMPROMISO AUTORIZACION m
3 FOTO A COLOR TAMANO CARNE
4  POSEER TITULO DE BACHILLER

B Enviar

Requisitos

* El archivo debe estar en un solo documento y en formato pdf.

2. Fotocopia a color del documento de identidad (cédula o pasaporte): el documento

debe estar legible y vigente. La forma de presentacién es la siguiente (dos

opciones):

(Aplica para grado, técnico tecnoldgico)

@ REPUSLICA DEL (CLADOR '
i AN S x
; e
S
EE
= o '
= =n

3. Documento de titulo de bachiller o su equivalente (Aplica para grado, técnico

tecnolédgico)

Verificar si el titulo se encuentra registrado en el sistema del Ministerio de Educacion

del Ecuador. Descargue aqui ( https://servicios.educacion.gob.ec/titulacion25-

web/faces/paginas/consulta-titulos-refrendados.xhtml) y adjuntar:
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*En caso de que el titulo de bachiller no esté registrado; realizar lo siguiente:

Si es bachiller ecuatoriano: debe enviar una copia certificada por la institucidon educativa

que confirié el titulo, notario/a publico del Ecuador, y, consulado ecuatoriano o notario

publico extranjero en caso de residir en el exterior.

[u-u»muuu«.nu LLAMA ELAZABE TH ]

TITULO DE BACHILLER

N ORCIAS
ERPECALIZACION CAMSOD ~ BNOL OORCAS

Si es bachiller extranjero: debe enviar una copia a color del reconocimiento u

homologacion del titulo de bachiller extranjero, emitido por el Ministerio de Educacién

del Ecuador, debidamente notariado.
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RESOLUCION No 123~ DARSE - L

COAAM R AN o

GUE HEMNANDEZ PUPO TATIANA DEL CARMEN CUPAS No 1491797 sotoms
# Do Boucatve 11001-L0SA reconarca Como vasdo o Tiuo de Machvier
COAMNSS % o SIS y 50 1O SIUEES COn o COTERPOnSente en ol Eoumac

CUE 8eros Socumenics 3o halan Sebiaments omoedoe Dor e unndedes
Coreguiarnen

BN wa) On bee VRored Gue W CoMMre o Acuotc Moatersl No 4325 de
9Cha 21 00 Movanire Sul J000 ¢ o Adusits Mirvatarsst No. 070 g 78 Be e de
212

LEsTEawve

RECONOCER  0omo vitedin 0% ewhadon e daron insiuwdon s o CENTRO
WVOE JOSE MARTI PERLZ D6 HOLOUWNPIREZ, 00 o sadorts

HERNANOEZ PUPO TATIANA DEL
OF BACHILER,  CEPECIALIDAD EN CIENCIAS Gue %a cOnfiare en Musatin pais
Sumds rbeadscs con ol N3 150, Pag 000, de fecha 20 Ow mays O 2013

COMUMOUESE 0 Laga 20 e mapolie 207Y
|

N

Soom -w-»-f-(..»,w
DIRECTOR DS TRITAL OF EDUCACON LOJA

4. Fotografia a color tamaio carné y actualizada. Considerar el tamafio de la foto y la

forma de presentacion:

(Aplica para grado, técnico tecnolégico)

Para mds informacién puede comunicarse con el personal de Gestién Documental al:
(07) 370 1444 - ext. 2358, 2329,2730,2744
(de lunes a viernes, de 8:00 a 13:00 y de 15:00 a 18:00)
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