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La matricula es el proceso por el cual la estudiante se registra en las unidades
diddcticas que se desarrollan dentro de un periodo académico, este acredita su
condicién de estudiante e implica el compromiso de cumplir los deberes y ser
sujeto de los derechos establecidos en este reglamento.

El proceso matricula considera lo siguiente:

A. Pueden matricularse:

- Las ingresantes por convocatoria de admisién que han entregado todos los
requerimientos segiun prospecto de admisién y reglamento interno, los que
le den la calificacién de apta para matricula.

Para el caso de los ingresantes al primer periodo académico deben cumplir
con los siguientes requisitos:
Llenar la ficha de matricula establecida por el IES.
Presentar el certificado de estudios que acredite haber concluido la
Educacién Bdsica, si dicho certificado no fue presentado durante el
proceso de admision.
o Subsanar cualquier documento omitido en el proceso de admisién
- Lasestudiantes continuas o en repitencia que no mantengan deuda con la
institucién
- Pueden matricularse las estudiantes con reserva de matricula o reserva de
vacante que hayan solicitado su reingreso y no mantengan deuda con la
institucion

B. Para ello también se debe:
a) Solicitar la activacién del cédigo de matricula (DNI) en la entidad
financiera para cancelar el monto consignado en los costos académicos
del aino en curso. Los costos y el cronograma de Pagos se socializan a
través del correo institucional y las salas de coordinacion.

b) En el caso de las estudiantes con reingreso por repitencia, acercarse al
drea académica para recibir informacién y consejeria de los cursos que
puede llevar o subsanar.

C. Matricula ordinaria y extempordnea
- El proceso de matricula se realiza de acuerdo a la programacién del
calendario académico, este se publica la primera semana de enero de
cada afo. La matricula ordinaria se realiza antes de que inicie el
periodo académico.
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- Una vez iniciada las clases, la estudiante puede matricularse en el
plazo establecido en el calendario en la modalidad de matricula
extempordnea. Una vez finalizado el plazo, se cierra el proceso.

D. Laformalizacién de la matricula
- Una vez cancelado el derecho de matricula la estudiante es registrada
en la plataforma Sistema de Informacién y Gestién Académica SIGA,
en aquellas unidades diddcticas que le corresponde cursar. Se agrega
a la estudiante a los registros auxiliares de asistencia y evaluacion, a
las salas de coordinacién digital, asigndndole una seccidén en el periodo
académico que le corresponde.
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FLUJOGRAMA MATRICULA - INGRESANTES POR ADMISION

Ingresantes, exoneradas y/o traslados por
convocatoria de admisién en condicién de aptas
para activacién de matricula

¥

¢Apta, documentos

Estudiante recibe por correo institucional y mensajeria:

1. Constancia de Ingreso

2. Requisitos de matricula

3. Cronograma de pago

4. Correo de activacién de cédigo en el banco
(Soporte administrativo)

completos?
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Regulariza documentos en el
plazo o envia FUT para Reserva
de vacante

1. Laestudiante puede cancelar el derecho de matricula en el
agente bancario.

2. Luego Es agregada a BD de estudiantes matriculadas

¢Se matricula?

(Pagos y Pensiones)

Una vez en lista de pagos:

— Se matricula a la estudiante en la Plataforma de
gestién académicas

— Se agrega a las salas coordinacion digital

— Sele asigna seccién y aula

— Seles comparte horarios y documentos académicos

— Se agrega a némina (Envio DRELP)

— Se matricula en REGISTRA MINEDU

No

FUT para Reserva de
vacante

Inicia clases
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FLUJOGRAMA MATRICULA - ESTUDIANTES CONTINUAS Y REINGRESOS

Verificacién de conformidad de la situacion al
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culminar el semestre académico.

I

(Apta para

v

Apta:

- Situacién de no adeudo

- Evaluacién situacion académica segun periodo

- Regularizacién de documentos en falta

- Parareingresos, la reserva de matricula en fecha y
vigencia

matricula?

Se activa su cédigo para cancelar en entidad
financiera el derecho.

]

Formaliza matricula en la Plataforma SIGA

- Se matricula en Sistema de Gestién Académica y
se agrega a seccion, segun unidades diddcticas
que correspondan

- Se agrega a salas de coordinacién digital

- Se comparte los horarios y se asighan aulas

Inicia clases

No

- Solicita extension de Reserva de Matricula segun
plazo R.I.

- Si es Reserva fuera de fechq, pierde vacante puede
vuelve a postular

Se agrega a BD Matriculadas
(Tesoreria - Pagos y Pensiones)

Matricula de ingresantes aptas en:
1 Registro auxiliar
2.  Nomina de MINEDU
3. Sistema de Gestion Académica SIGA
4. REGISTRA
(Area Académica)




