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IV. IDENTIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS QUE FORMAN PARTE DE
LOS PROCESOS INSTITUCIONALES

Identificacidn y caracterizacion de los procedimientos académicos e institucionales

Servicios exclusivos; son regulados en el Reglamento de la Ley N° 30512, desarrollados por la misma
naturaleza académica que posee la EESP, estos son:

i Matricula,
ii. Traslado,

iii. Convalidacion,

iv. Licencia de estudios,
V. Reincorporacion,

Vi. Emisién de grados y titulos,
vii. Duplicado de grados vy titulos,
viii. Rectificacion del diploma de bachiller, titulo de licenciado y titulo de segunda especialidad
profesional.

1. Proceso de matricula

Nombre del
procedimiento
Siglas y
definiciones

UA: Unidad Académica.

Proceso de Matricula

SA: Secretaria Académica.

PAD: Procesamiento Automatico de datos

SIA: Sistema de Informacion Académica.

Recursos del
procedimiento

| ciclo

1. Copia de DNI.

. 3 fotos tamafio carnet.

. Expediente de matricula.

. Ficha de matricula.
. Derecho de pago.

2
3
4. Certificado de estudios de secundaria.
5
6
7

. El estudiante tiene 20 dias para matricularse, de lo
contrario Pierde la Vacante.

[I'al VIl ciclo

1. Boleta de notas que evidencien la aprobacion del75%
de los créditos del Ciclo anterior.

2. Ficha de matricula.

3. Derecho de pago.

4. El estudiante tiene 20 dias para matricularse, de no
realice la reserva de la misma, pierde su condicién de
estudiante

IX al X ciclo

1. Boleta de notas que evidencien la aprobacion del
100% de créditos del Ciclo anterior.

2. Ficha de matricula.

3. Derecho de pago.

4. El estudiante tiene 20 dias para matricularse, de no
realice la reserva de la misma, pierde su condicidén de
estudiante

Resultados del

e Fichas de matricula.
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® Resolucién Directoral de aprobacion de néminas de Matricula.

e Constancia de Matricula.

e Resoluciones que aprueban las Convalidaciones, Traslados, Licencia,
Reincorporacién.

Alcance del A todos los estudiantes de los programas de estudio de la EESPP
procedimiento
Actividades/ 1. Los estudiantes presentan los documentos para la matricula en UA.

operaciones

adjuntando los requisitos requeridos, para el caso, si se matricula al |
semestre, del Il al VIl semestre o del VIl al X semestre

2. La UA da conformidad del expediente de matricula.

3. La SA recepciona /archiva el expediente de matricula

4. La SA actualiza los datos Actualizacion de datos y emite las de ndminas
de matricula

5. Los estudiantes son registrados en el SIA por el Programador PAD

Proceso relacionado

Admision

Elaborado por:

Revisado por: Aprobado por:

Unidad Académica

Secretaria Académica |Direccion General
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Procedimiento: Procesos de matricula

ESTUDIANTE UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA AREA DE PROGRAMACION PAD

INICIO

i5Se presento dentro de
los20dias niciado Ia
matr icula?

Primer cclo

osy emiir las

NO

Fichade maricula
Der e ho de pago

sidencien la Sl
n del 75% de

marcula
Adjuntar rec bo de pago

Llenar I fic
maricula
tar recibo de

2 Cumple con presentar
todos los documentos?
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