INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO “PEDRO VILCAPAZA”
MATRICULA, MATRICULA EXTEMPORANEA, RESERVA'Y LICENCIA

FLUJOGRAMA: MATRICULA DE INGRESANTE
‘ TESORERIA

ESTUDIANTE

Inicio

Revision de:
a. Plazo de matricula
b. Requisitos para matricula
c. Conceoto v lugar de pago

v

Solicita realizar pago, indica
DNI v el concepto a pagar

Fin

Verifica si esta
habilitado a paga

A

TESORERIA

A

Recibe y verifica comprobante
de pago

v

Prepara requisitos y solicita
matricula en secretaria

Indica que no puede
realizar el pago

ng

. Apertura
cuenta del
estudiante,

. Recepciona y
registra pago.

Entrega Formato de Ficha de
Matricula

A

Completa el Formato de
Ficha de Matricula y presenta
los documentos para

SECRETARIO
ACADEMICO

Recibe carnet de postulante

Recibe copia de Ficha 'y
Boleta de Matricula

erifica todos
documentos

recibidos para
matricula

Indica que no cumple y devuelve
documentos

Registra ficha de matricula
Habilito registro de vacante

Apertura Registros
Académicos

Fin

Incluye en el Registro de
Matricula

Suscribe Ficha de Matricula
Suscribe Registros Académicos
Boleta de Matricula




FLUJOGRAMA: RATIFICACION DE MATRICULA (MATRICULA REGULAR)

ESTUDIANTE SECRETARIO DE DIRECCION | TESORERIA TESORERIA SECRETARIA

Y Tramite DOCUMENTARIO ACADEMICA

Recibe solicitud y
deriva a secretaria

U

académica

Revision de: -
. Plazo de matricula erifica est‘ado de
. Requisitos para matricula N vacante:x activa para
. Concepto y lugar de pago matricula en el

periodo vigente
Solicita realizar pago, Recibe solicitud para entrega al
indica DNIy el concepto a estudiante —

N L Indica que no tiene
Verifica si esta

vacante y entrega
. autorizado a .
Indica razones por las bagar copia control de
que no pUEde realizar el Recibe la autorizacion de matricula y
entrega a estudiante ¢
Autoriza la

Informa_que no Matricula en el

estfidiante periodo académico
y correspondiente

‘—@\

Recibe y verifica
comprobante de pago

Recibe el pago, emite

vaucher
A
Recibe documento indicando su
improcedencia
Ingresa a
cuenta de
pagos del
estudiante.
Recepciona y
registra el pago
dirige a tesoreria emitey entrega
comprobante
¢ Habilita la matricula en el
Recibe comprobante de pago sistema académico Q10

Registra la  matricula
Entrega boleta de
matricula y el horario

Recibe Boleta de Matricula
sellada y horario de clase

Fin

qcede y devuelve a l—



==

Postulante ingresa con su
usuario y contraseia al
sistema registra

FLUJOGRAMA: MATRICULA EXTEMPORANEA

Estudiante paga
derecho de matricula

Estudiante entrega
comprobante de pago

v

v

Estudiante se pre matricula
en las unidades didacticas
que le corresponde

Sec. Académica ratifica
matricula en sistema
registra

v

Culminada la ratificacién
de matricula, secretaria
académica entrega
constancia de matricula de
registra

Inicio




FLUJOGRAMA: RESERVA DE MATRICULA

ESTUDIANTE SECRETARIA DE TESORERIA SECRETARIA DIRECCION GENERAL
DIRECCION ACADEMICA
( Inicio )

Verifica

Periodo matricula de
calendario académico

En el sistema las UD
habilitadas para desarrollar en
el periodo académico

Revisa ficha de seguimiento
comprueba la condicién del

estudiante
Solicita realizar el pago indica Recepciona el expediente y ] . )
DNI yel concepto a pagar deriva a secretaria académica Registra :a res[er\;adde matr{cula
para el control de vacante
correspondiente
* Autoriza el pago
correspondiente
Solicita realizar el pago indica Verifica si este

habilitado a pagar
dicho concepto

+

M N

DNI y el concepto a pagar J

Indica razones por las que
[ Fin ]1—'7 no puede realizar el pago ¢

Organiza expediente y el pago
4.

Recibe y verifica
comprobante de pago

Ingresa a cuenta de

pagos del estudiante
Recepciona y

registra el pago

Adjunta recibo de pago a i f .
expediente para secretaria ReC;é)ﬁ\lZ‘n: :;S,Z?;::e y Emite y entrega ~N
académica . .
académica comprobante EvalUa expediente,
g elabora Proy. RD de
| reserva
N J Evalla expediente
(" Revisa y suscribe RD
. Recibe, enumera la RD. Y
Fin remite a secretaria N\
académica ——— | Recibe RD yarchiva
\§




FLUJOGRAMA: LICENCIA DE ESTUDIANTES
SECRETARIA DIRECCION

ESTUDIANTE

Y TRAMITE
DOCUMENTARIO

TESORERIA

SECRETARIA
ACADEMICA

DIRECCION GENERAL

e )

v

Revisa:
-Requisitos para licencia
- Lugar de pago

Presenta documentacion y
sustentacion para solicitar licencia

Recepciona solicitud y deriva al area|
correspondiente

o

—/

Verifica si esta
habilitado a pagar el
concepto

Indica razones por las que no puede|

Recibe y verifica comprobante de
pago

realizar el pago

Ingresa a cuenta de pagos del

Solicita licencia de estudios en
secretaria académica

Evalda justificacion

Recibe informe con la
improcedencia de licencia

de licencia y plazo

v
)

d
~ estudiante,
Recepciona y registra el pago.
Emite y entrega comprobante
d
al

Recepciona informe y proyecto De
RD, con V “B”

Indica que no procede y entrega
informe con analisis

Elabora informe licencia de estudios
indicando plazo

v

Elabora proyecto RD. De licencia de

4_

estudios

Registra RD. Remite a secretaria

v

Evalua informe y proyecto RD.
Suscribe RD. De licencia

Registra licencia en control de
vacante por periodo solicitando
desde el periodo académico vigente

-

académica

Recibe constancia de licencia de
estudios sellada

4

Suscribe licencia de estudios y
entrega documentos a estudiante

sellado

v

FIN

—




