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RETIRO

Es la perdida de vinculo académico del estudiante con la institucion. El proceso esta a cargo

de la Secretaria Académica y la Direccion General y se concreta mediante resolucion rectoral.

Consideraciones para que suceda el retiro:

» Cuando el estudiante de la institucién no se matricula dentro de los veinte (20) dias

hébiles siguientes de iniciado el proceso de matricula o no realiza la reserva de esta.

= Cuando finaliza el periodo de reserva o licencia de estudios sin que el estudiante se

haya reincorporado o solicitado una ampliacion.

= Cuando el estudiante lo solicita voluntariamente.

‘ FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESO ACADEMICO

NOMBRE DEL
PROCESO

Retiro

CODIGO

PM.01.01.02.07

PROCESO NIVEL 2

Servicios Académicos

matricularon dentro de los
20 dias habiles de iniciado
el proceso de matricula, no
realizaron reserva, ha
finalizado la reserva o
licencia de estudios sin

Néminas oficiales

CLASIFICACION Misional
PROCESO NIVEL 1 Formacion Académica
MACROPROCESO Gestién de la Formacion Inicial VERSION 01
OBJETIVO Dar un adecuado cumplimiento y seguimiento a las actividades para asegurar que se ejecute el
proceso de retiro en 6ptimas condiciones teniendo en cuenta los reglamentos establecidos.
Direccién General
RESPONSABLE Unidad Académica
Secretaria Académica
CLIENTE
PROVEEDOR ENTRADA SUB-PROCESO SALIDA
(DESTINATARIOS)
MINEDU = Solicitud dirigida Por causal académico: Informe de Estudiantes
DRELM a Direccion Elaboracion del informe condicién de MINEDU
Estudiante General. por parte del area matricula de los DRELM
Personal asignado al = Ficha de académica (estudiantes estudiantes.
proceso. matricula. gue no alcanzaron 75% de | Informe de
= Recibo de pago créditos aprobados ciclo condicién de
correspondiente. anterior) estudiantes
= Otros retirados.
documentos que Por causal Resolucion
justifique el retiro. | administrativa: Directoral
= Lineamientos Elaboracion de informe por | Registro de
académicos. la Secretaria Académica actualizacion en el
de estudiantes que no se SIA.




gue el estudiante haya
actualizado su estado.

Voluntario
Registro de solicitud y
requisitos del estudiante.

Otros:

Evaluacion de expediente.
Emision de la resolucion
directoral.

Emision de informe del
retiro.

Actualizacion de néminas.

RECURSOS DOCUMENTACION RIESGOS CONTROLES INDICADOR
Direccion General = Informe de Informacion errénea. = Informe de Porcentaje de
Personal de condicién de Seguridad informatica. cumplimiento cumplimiento de
Secretariay Unidad matricula de los Informacion duplicada. de plazos para plazos establecidos
Académica. estudiantes. Presentacién de requisitos la atencion del en cronograma para
Personal = Informe de incompletos usuario que el proceso.
administrativo. condicién de solicita retiro.

Instalaciones de la estudiantes = Informe del
institucion. retirados cumplimiento
Equipos informaticos. Resolucion de los
Sistema de Directoral requisitos.
Informacion = Néminas oficiales = Cronograma.

Académica — SIA.
Material de oficina.




RETIRO VOLUNTARIO

ESTUDIANTE/IEGRESADO MESA DE PARTES SECRETAES UNIDAD ACADEMICA DIRECCION GENERAL
ACADEMICA
~ Y __ | Recepcicna expediente
“ —|  Recepciona solicitud R:::i‘:iff::r:els‘:rf\?div +

Comunica a la
b Coordinacién del

l L d Programa de Estudio
Fevisa causal de retiro

Registra y remite
Ingresa solicitud de salicitud [
retiro voluntario I — — v

Deriva solicitud

Revisa causal

—

» Informe de retiro i I
R . | Emiteresclucion de
veluntario o =utarizacion

pedisnte

1 Actugliza

Recibe respuesta a " Actualizacion
solicitud ElA |
Firma registro de

recepcion

1

Recibe constancia de
retiro

Fuente: IESPP SHILLER GOETHE



RETIRO POR CAUSAL ADEMICO

SECRETARIA = 5
ESTUDIANTE/EGRESADO ACADEMICA “ UNIDAD ACADEMICA DIRECCION GENERAL

— Recepciona expedients

Recibe informe de
situacion actual

Comunica ala
Coordinacion del
Programa de Estudio

nforma desaprobacion
del alumno en el ciclo
2584
l Reviza causal
Deriva solicitud
v

‘ Emite informe |

L' Recibe informe . .| Emiteresolucian de
) Ll autorizacidn

Actualiza expediente | g
4

+

Realiza 2l retiro de las
naminas oficiales

* Actualizacién

SlA

Emite informe

Fuente: IESPP SHILLER GOETHE



RETIRO POR CAUSAL ADMINISTRATIVA

SECRETARIA ACADEMICA UNIDAD ACADEMICA DIRECCION GENERAL

- Recepciona informe

MNotificaa la
Coordinacion del
Frograma de Estudios

Emiteinforme del estudiante con

causales:
Estudiante no matriculado en el plazo v
establecido
Mo harealizado el pago por derecho en MNotifica al estudiante
el plazo establecido
Mo ha reservado matricula +

Mo ha solicitado ampliacidn de licencia
Ha superado el limite de licencias

Ha superado ellimite de reservas de
matricula

Evaliz expediente

v

Presenta informe

—

Recibe informe

. Emite resolucidn de
retiro de estudiante

Procede a efectuar el
retiro de estudiante de -
la= néminas oficiales

* Registro 51A
Recibe constancia de Actualizacion
retiro de ndminas
L
Fim

Fuente: IESPP SHILLER GOETHE
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