
INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PUBLICO “PEDRO VILCAPAZA”  

MATRICULA, MATRICULA EXTEMPORANEA, RESERVA Y LICENCIA 

FLUJOGRAMA: MATRÍCULA DE INGRESANTE 

ESTUDIANTE TESORERÍA TESORERÍA SECRETARIO 

ACADÉMICO 

    

 

 

 

 

 

Inicio 

Revisión de: 

a. Plazo de matrícula 
b. Requisitos para matrícula 
c. Concepto y lugar de pago 

Solicita realizar pago, indica 

DNI y el concepto a pagar 

Indica que no puede 

realizar el pago 

porque no está en 

Verifica si está 

habilitado a pagar 

dicho concepto 

 Apertura 
cuenta del 
estudiante,  

 Recepciona y 
registra pago.  

 Emite y 

Recibe y verifica comprobante 

de pago 

Prepara requisitos y solicita 

matrícula en secretaría 

académica 

Indica que no cumple y devuelve 

documentos 

Fin 

Completa el Formato de 

Ficha de Matrícula y presenta 

los documentos para 

Matrícula 

Entrega Formato de Ficha de 

Matrícula 

Registra ficha de matrícula  

Habilito registro de vacante 

Apertura Registros 

Académicos 

Matrícula UD  

Incluye en el Registro de 

Matrícula  

Suscribe Ficha de Matrícula 

Suscribe Registros Académicos 

Boleta de Matrícula 

Verifica todos los 

documentos 

recibidos para 

matrícula 

Recibe copia de Ficha y 

Boleta de Matrícula 

Fin 

Recibe carnet de postulante 



 

 

FLUJOGRAMA: RATIFICACIÓN DE MATRÍCULA (MATRÍCULA REGULAR) 

 

ESTUDIANTE SECRETARIO DE DIRECCIÓN 
Y Trámite DOCUMENTARIO 

TESORERÍA TESORERÍA SECRETARÍA 
ACADÉMICA 

  

 

 

 

 

 

 
     

 
 

 Recibe solicitud para entrega al 

estudiante 

 

 
 

 

Recibe la autorización de matrícula y 

entrega a estudiante 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
      Informa que no           

procede y devuelve a 

estudiante 

  

 

 

 

 

 

Inicio 

Revisión de: 

 Plazo de matrícula 

 Requisitos para matrícula 

 Concepto y lugar de pago 

Solicita realizar pago, 

indica DNI y el concepto a 

pagar 

Indica razones por las 

que no puede realizar el 

pago 

Recibe solicitud y 

deriva a secretaria 

académica 

Verifica si está 

autorizado a 

pagar 

Recibe y verifica 

comprobante de pago 

Recibe documento indicando su 

improcedencia 

Indica que no tiene 

vacante y entrega 

copia control de 

solicitud. 

Fin 

Habilita la matrícula en el 

sistema académico Q10 

Registra la matrícula 

Entrega boleta de 

matrícula y el horario 

Autoriza la 

Matrícula en el 

periodo académico 

correspondiente 

Verifica estado de 

vacante activa para 

matrícula en el 

periodo vigente 

Ingresa a 

cuenta de 

pagos del 

estudiante. 

Recepciona y 

registra el pago 

emite y entrega 

comprobante 

con detalle. 

Fin 

Fin 

Recibe el pago, emite 

váucher  

Recibe comprobante de pago 

Recibe Boleta de Matrícula 

sellada y horario de clase 

dirige a tesorería 



 

FLUJOGRAMA: MATRÍCULA EXTEMPORÁNEA  

Estudiante Área de Administración  Secretaría Académica  

  

Sec. Académica ratifica 

matrícula en sistema 

registra  

 Estudiante se pre matrícula 

en las unidades didácticas 

que le corresponde 

 Inicio 

Postulante ingresa con su 

usuario y contraseña al 

sistema registra 

Estudiante paga 

derecho de matricula 

Culminada la ratificación 

de matrícula, secretaria 

académica entrega 

constancia de matrícula de 

registra 

 Inicio 

Estudiante entrega 

comprobante de pago 



FLUJOGRAMA: RESERVA DE MATRÍCULA 
ESTUDIANTE SECRETARIA DE 

DIRECCIÓN 
TESORERÍA SECRETARÍA 

ACADÉMICA 
DIRECCIÓN GENERAL 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Inicio  

Verifica  

Periodo matrícula de 

calendario académico 

En el sistema las UD 

habilitadas para desarrollar en 

el periodo académico 

Solicita realizar el pago indica 

DNI y el concepto a pagar 

Recepciona el expediente y 

deriva a secretaria académica  

Solicita realizar el pago indica 

DNI y el concepto a pagar 

Fin 

 
Recibe y verifica 

comprobante de pago 

Adjunta recibo de pago a 

expediente para secretaria 

académica 

Fin 

 

Organiza expediente y el pago 

Recepciona expediente y 

deriva a secretaria 

académica 

Recibe, enumera la RD. Y 

remite a secretaria 

académica 

Verifica si este 

habilitado a pagar 

dicho concepto 

Indica razones por las que 

no puede realizar el pago 

Ingresa a cuenta de 

pagos del estudiante 

Recepciona y 

registra el pago 

Emite y entrega 

comprobante 

 

Revisa ficha de seguimiento 

comprueba la condición del 

estudiante 

Registra la reserva de matrícula 

para el control de vacante 

correspondiente  

Autoriza el pago 

correspondiente  

Evalúa expediente, 

elabora Proy. RD de 

reserva 

 

Recibe RD y archiva 

Evalúa expediente  

Revisa y suscribe RD 



FLUJOGRAMA: LICENCIA DE ESTUDIANTES 

 
ESTUDIANTE 

SECRETARIA DIRECCIÓN 
Y TRÁMITE 

DOCUMENTARIO 

 
TESORERÍA 

 
SECRETARÍA 
ACADÉMICA 

 
DIRECCIÓN GENERAL 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

INICIO 

Revisa: 

-Requisitos para licencia 

- Lugar de pago 

Presenta documentación y 

sustentación para solicitar licencia 
Recepciona solicitud y deriva al área 

correspondiente 

Verifica si está 

habilitado a pagar el 

concepto 

Indica razones por las que no puede 

realizar el pago FIN 

Ingresa a cuenta de pagos del 

estudiante, 

Recepciona y registra el pago.  

Emite y entrega comprobante 

Recibe y verifica comprobante de 

pago 

Solicita licencia de estudios en 

secretaria académica 

Recibe informe con la 

improcedencia de licencia 

FIN 

Evalúa justificación 

de licencia y plazo 

Indica que no procede y entrega 

informe con análisis 

Elabora informe licencia de estudios 

indicando plazo 

Elabora proyecto RD. De licencia de 

estudios 

Registra licencia en control de 

vacante por periodo solicitando 

desde el periodo académico vigente 

Evalúa informe y proyecto RD. 

Suscribe RD. De licencia 

Suscribe licencia de estudios y 

entrega documentos a estudiante 

sellado 

Recepciona informe y proyecto De 

RD, con V “B” 

Registra RD. Remite a secretaria 

académica 

Recibe constancia de licencia de 

estudios sellada 

FIN 


