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MATRICULA

En este proceso el estudiante se registra en cursos, areas que se brindaran dentro de un ciclo

o periodo académico, hecho que acredita su condicion de estudiante de la institucion.

Para ser considerados aptos para matricularse en la institucion, los estudiantes deben cumplir

con todos los requisitos exigidos por la institucién que son expuestos en el Manual de Procesos

Institucional, siguiendo las normas que emite el MINEDU:

CICLO |

CICLO Il AL VIl

CICLO IX

CICLO X

Haber alcanzado
vacante en el proceso
de admision.

El estudiante debe
presentar el
comprobante de pago
correspondiente.

Aprobacion del 75% de
los créditos del ciclo
académico
inmediatamente
anterior; con excepcion
de los casos de
convalidacion.

El estudiante debe
presentar el
comprobante de pago
correspondiente.

Aprobacion de todas
las areas hasta el ciclo
VIII, ademas del
proyecto de
investigacion con fines
de titulacién.

El estudiante debe
presentar el
comprobante de pago
correspondiente.

Aprobacion de las
areas del IX ciclo.
El estudiante debe
presentar el
comprobante de
pago
correspondiente.

Actividades del procedimiento de matricula segun el caso:

Primer ciclo de estudios:

= Registrar sus datos en la ficha de matricula establecida por la institucion.

= Certificados de estudios, acreditando la conclusion de la Educacion Basica.

= Comprobante de pago del derecho de matricula.

= Constancia de ingreso (Verificada por la institucion).

Segundo a décimo ciclo de estudios:

= Registrar sus datos en la ficha de matricula establecida por la institucion.

= Comprobante de pago del derecho de matricula.

= Aprobacion del 75% o mas de los créditos del segundo al séptimo ciclo para

matricularse en el siguiente.
=  Aprobacion del 100% de créditos del octavo o noveno ciclo académico, para

matricularse en el noveno o décimo ciclo, respectivamente.




Otros:
Para los profesionales titulados y traslado externo previa convalidacién de estudios, podran

matricularse siempre que no se supere la meta aprobada.
De los tipos de matricula:

Ordinaria: Se realiza de acuerdo al cronograma establecido por la Direccion General de la
institucion. El estudiante/ingresante inicia el proceso de matricula luego de haber pagado el
derecho y apersonarse a Mesa de Partes, posteriormente es derivado el expediente a
Secretaria Académica y termina el proceso cuando por medio del SIA se emite la constancia

de matricula.

Extemporénea: El estudiante/ingresante realiza el proceso fuera del cronograma establecido
y segun autorizacién de la Direccion General, debe realizar el pago correspondiente,
apersonarse a Mesa de Partes de la institucién para continuar el proceso por Secretaria

Académica y obtener su constancia de matricula.

‘ FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESO ACADEMICO

NOMBRE DEL ) .
Matricula CODIGO PM.01.01.02.01
PROCESO

PROCESO NIVEL 2 Servicios Académicos
PROCESO NIVEL 1 Formacion Académica
MACROPROCESO Gestién de la Formacion Inicial VERSION 01

Dar un adecuado cumplimiento y seguimiento a las actividades para asegurar que se ejecute
el proceso de matricula de los estudiantes; de esta manera asegurar que el proceso se lleve a

CLASIFICACION Misional

QSN cabo en las éptimas condiciones y bajo los reglamentos establecidos.
RESPONSABLE Secretaria Académica
CLIENTE
PROVEEDOR ENTRADA SUB-PROCESO SALIDA
(DESTINATARIOS)
MINEDU Ingresantes Registro de ficha Constancia de Estudiantes
DRELM = Listado de ingresantes | de matricula matricula MINEDU
Estudiante = Registro de pago, DNI. | Registro de pago Nominas oficiales DRELM
Personal asignado al = Ficha matricula Eleccién de ciclo, Resolucion
proceso. = Lineamientos de cursos, areas Directoral
matricula Emision de
= Constancia de ingreso. | constancia de
matricula
Para alumnos del Il al X
ciclo




Constancia de
aprobacion (Segun el
caso)

Listado de estudiantes
matriculados
Lineamientos de

matricula

RECURSOS DOCUMENTACION RIESGOS CONTROLES INDICADOR
Personal de secretaria Reportes de alumnos Informacion = Informe de Nivel de
Académica y matriculados. errénea. cumplimiento de cumplimiento de
administrativo. Seguridad plazos. plazos.
Instalaciones de la informatica. = Reporte de
institucion. Informacion cumplimiento de
Equipos informéaticos. duplicada. requisitos.
Sistema de Informacion Presentacion de
Académica — SIA. requisitos

Material de oficina.

incompletos




MATRICULA DE INGRESANTES

ESTUDIANTE MESA DE PARTES SECRETARIA ACADEMICA m DIRECCION GENERAL

Revisa
procedimisnto

l nl Recepciona

: = expedients

) . Recepciona
Realiza pago Ll expediente f
f Verifica datos

Fublica
procedimiento de
matriculz 2n partal

ingresante
Presenta
expedients [pagos y ;
requisitas)
Registra datos
v P Remiszion a DRELM
Registra matricula
en 514
Recepciona
Constancia de
Matriculz para Emite cenformidad
alumnao {= para cierre de
matriculz en el 514
Registro S1A
'——————————W Actualizacién
de ndminas
¥
Fin
Archivo

Fuente: IESPP SHILLER GOETHE



RIC DE INGRESANTES DEL Il AL Vil CIC

SECRETARIA :

Recepciona solicitud y

requisitos y pago
{75% Créditos
aprobados)
P Recepciona solicitud

Y

Revisa expediente

!

Revisa procedimisnto

r

5i
¥

Reali
ealiza pago Emite conformidad ala

constancia de
aprobacidon

v
Presenta constancia de v

aprobacion de ciclo
(75% de creditos del

Solicita acceso a SIA

ciclo inmediato anterior)

y derecho de pago +

Regist tricul Registro SIA
e e Ingresolil - Remisién a DRELM
Iniciar procedimiento No o -

- - ] las néminas
por subsanacidn —mnelfeiks

Y

Fin
Archivo

Fuente: IESPP SHILLER GOETHE



MATRICULA DE INGRESANTES DEL VIII AL X CICL

Recepciona informacion
del solicitante
(debe cumplir 100%
Créditos aprobados)

= Recepciona solicitud 3

Revisa procedimiento v

Revisa expediente

Y

Realiza pago l

v

Presenta constancia de No
aprobacidn de ciclo
{100% de créditos del A 4
ciclo inmediato anterior) Reci 5j
y derecho de pago ecibe respuesta
denegada de solicitud - -
Emite conformidad a la
constancia de
aprobacion de cicla
Iniciar procedimiento |
poar subsanacion
h 4
¢ Solicita accesa a 514
Registro SIA .
Fin Ingreso de las Remisidna DRELM
naminas
v actualizadas
Registra matricula en
SIA 4
y

Fin
Archivo expediente

Fuente: IESPP SHILLER GOETHE
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