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PROCESO DE MATRICULA
IES PRIVADO “WERNHER VON BRAUN”

MATRICULA
INTRODUCCION

La matricula es el proceso mediante elcual, unapersonase vincula a uno de los programas de estudio
de la institucion, el cual le acredita la condicion de estudiante y por ende implica el compromiso de
cumplir con los deberes y gozar de los derechos establecidos en el Reglamento Interno, permite el

manejo de informacion de los estudiantes.
OBIJETIVO
El objetivo de la matriculaes:

e Matricular y registrar a los estudiantes nuevos y antiguos en el sistema para uso

interno y externo de larelacién de estudiantes inscritos, de cada periodo académico.

FINALIDAD

Permite la ampliacidon de la cobertura de la educacién como respuesta a la necesidad de

educacién de la poblacidn.

e Llevar a cabo la matricula de los estudiantes que tienen un cupo asignado en la IESP PRIVADO
“WERNHER VON BRAUN”".

® Registrara los estudiantes reprobados y cancelaro anular el registro de repitenciarealizado.
e Contar conuna base de datos actualizada y completa de los estudiantes.
ALCANCE

El dmbito de aplicacién del presente manual comprende al personal académico, administrativo y
contable que integraa los colaboradores de la organizacion del IES PRIVADO “WERNHER VON BRAUN”
y serd de estricto cumplimiento de quienes la conforman para las tareas asignadas y de acuerdo a la

naturaleza del area.
BASE SUSTENTATORIA

La Matricula, se regira por los Articulos 28 al 38 del Reglamento Internoy los Articulos 27 y 28 del
reglamento de la Ley N° 30512 y Lineamientos Académicos Generales sustentado en la Resolucién
viceministerial N° 049-2022-MINEDU.

MATRICULA

La matricula es un acto formal y voluntario que implica el compromiso de cumplir, con todos los
principios y normas establecidas en el presente Reglamento, los Reglamentos Especificos, las

Disposiciones y la Carta de Compromiso que firma el estudiante en el momento de la matricula. El
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proceso de matricula consiste en la inscripcidn en las unidades didacticas del mddulo correspondiente

a dicho semestre.

El cédigo de matricula asignado al estudiante debe ser elnimero del DocumentoNacional de Identidad
(DNI) para nacionalesy para extranjerosse consideraelnimero desu carne de extranjeria o pasaporte.

Este cédigo es Unico en toda la duracién del programa de estudios.

Para efectos de una matricula, el ingresante debe cumplir con los requisitos de Admisién establecidos

por el Instituto en el Reglamento Interno, de conformidad con las normas que emite el MINEDU.
PROCEDIMIENTO

El procedimiento en concordancia con el Reglamento Internoy segln la Ratificacién de Matricula
(Estudiantes Regulares) Los estudiantes dellInstituto de Educacién Superior Privado “WERNHER VON
BRAUN” para matricularse en el periodo académico correspondiente, acompafaran los requisitos y

documentos siguientes:

a) Llenar la carta de compromiso de aceptary cumplir los reglamentos delInstituto, Estado de

cuenta.
b) Notasdelperiodo académico anterior.
c) Copiade DNI.
d) Recibo de pago.

La matricula del estudiante se realizard por unidades didacticas, siempre que hayan aprobado aquellas

gue, en el Programa de estudio respectivo, se consideran prerrequisito.

Para los estudiantes nuevos se cumplird en lo sefialado en Matricula de los Ingresantes (Admision)

Para el efecto de lamatricula los ingresantes al Instituto de Educacién Superior Privado “WERNHER VON

BRAUN” para ser matriculados, deberan presentar los siguientes documentos:
a) Ficha de matricula.
b) Llenarla carta de compromiso de aceptar y cumplir los reglamentos del Instituto.
c) CopiadeDNI.
d) Certificado de estudios de Educacidn Secundaria completa.
e) Dos fotos tamafio carné.
f) Constanciade ingreso

g) Recibode pago
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La matricula se efectuara sélo en el programa de estudios y turno al que postulé el ingresante, de

acuerdo al cronogramay Reglamento de Admisién del Instituto. Elderecho de matricula del postulante

gue hubiera alcanzado vacante por cualquiera de las modalidades de admisidon debera familiarizarse

de inmediato al proceso de matricula preestablecido.

Matricula para estudiantes nuevos

Presenta en cajasu ficha de matricula

Cobrael derecho de matricula emitiendo un comprobante e indica al usuario que se matricule

en Coordinacion Académica

Procede a matricular al usuario haciendo llenar ficha de matricula y le asigna un cédigo de

matricula por medio del sistema.
Recibe copia de ficha de matricula.

Luego de matriculados todos los estudiantes en el semestre y la especialidad se procede a

elaborar el registro de matricula por sistema, por duplicado por cada ciclo, las firma.

Ratificacion de Matricula para estudiantes antiguos

e Solicita en el Area de Tesoreria Constancia de no Adeudar.

® Procede a matricular al estudiante haciendo llenar ficha de matricula y le asigna un cddigo de
matricula por medio del sistema

e Cobra el derecho de matricula emitiendo un comprobante e indica al estudiante que se
acerque a Secretaria Académica para registrarlo como alumno matriculado.

® Recibe copia de ficha de matricula

e Luego de matriculados todos los estudiantes en el semestre y la especialidad se
procede aelaborar el registro de matricula por sistema, por duplicado por cada ciclo, las
firma.

REQUISITOS

Actuando de acuerdo a ley los requisitos de matricularequeridos segin Reglamento Interno son:

REQUISITOS DE MATRICULA

El Instituto de Educacidn Superior Privado “WERNHER VON BRAUN” en concordancia con las normas

educativas vigentes, sefiala los requisitos para ser estudiante:

a) Ficha de matricula

b) Certificados de Estudios, originales delnivel secundaria.

c) CopiadeDNI
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d) Dos (02) fotografias tamafio carné, acolor, fondo blanco.

e)

Recibo de pago de Tesoreria por derecho de matricula.

PLAZOS

El plazo para el proceso de matriculaes de 15 dias.

MODALIDAD DE PAGO

Contado: Pago de Matricula

Cuotas: Pago de Pensidn

COSTO

FLUJOGRAMA RATIFICACION DE MATRICULA

Matricula Ingresantes: S/ 250.00 soles

Ratificacidn de Matricula: S/ 250.00 soles

Pension de ensefianza por ciclo (P.E. Desarrollo de Sistemas de Informacién con Mencién en

Procesos de Automatizacion S/ 3,250.00 Soles

Pensién de ensefianza por ciclo (P.E. Marketing con Mencién en Entornos Digitales) S/ 3,000.00

Soles

Inicio

/

El Estudiante solicita y presenta su

Boleta de Notas con la condicion

de PROMOVIDO, en el médulo de
MARKETING/ VENTAS

MARKETING/ VENTAS entrega al
estudiante una orden de pago

El estudiante realiza el pago
correspondiente en TESORERIA/
CAJA

El Estudiante entrega los requisitos
solicitados en DIRECCION
ACADEMICA

DIRECCION ACADEMICA,
registra en el sistema la matricula
del estudiante

TESORERIA/ CAJA emite

la boleta de venta

Direccion Académica Emitey

entrega la Ficha de

Matricula al estudiante—

Fin
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FLUJIOGRAMA MATRICULA DE INGRESANTES

FLUJOGRAMA MATRICULA DE INGRESANTES

( Inicio

A 4

El Ingresante presenta su
constancia de ingreso en
el modulo de
Marketing/Ventas

.

Marketing/Ventas
entrega al postulante la
ficha de inscripcion y su

orden de pago

v

El Ingresante presenta los
requisitos solicitados en
Marketing/Ventas

!

Marketing/Ventas,
verifica y deriva el
expediente a Direccion
Académica

v

Direccion Académica

registra en el sistema de
Matricula

—>

El ingresante realizo el
pago correspondiente en
TESORERIA / CAJA

v

TESORERIA /CAJA

Emite la boleta de venta

de matricula al estudiante

Direccion Académica
Emite y entrega la ficha
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FORMATO DE SOLICITUD

B

VON BRAUN FORMATO UNICO DE SOLICITUD
[ne | FECHA | | | |
1.- DATOS DEL ESTUDIANTE cODIGO | |
APELLIDOS Y NOMBRES:
PROGRAMAS DE ESTUDIOS: CICLO
MARKETING DIGITAL SECCION
DESARROLLO DE SISTEMAS E INFORMACION TURNO M| [~

EMAI |

| TELEFONO

l

2.- MOTIVO DE SOLICITUD
ADMISION ORDINARIA

ADMISION POR EXONERACION

ADMISION POR INGRESO EXTRAORDINARIO
CONVALIDACION DE CURSOS

CERTIFICADO MODULAR Y/O ESTUDIOS
CERTIFICADO DE FOR. CONTINUA:

SILABOS

OTROS

CONSTANCIA DE EXP. FORMATIVAS
JUSTIFICACION DE INASISTENCIA
RESERVA DE MATRICULA

RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA

3.- JUSTIFICACION

4.- DOCUMENTOS QUE ADJUNTA

FIRMA DE ALUMNO

CARGO DE RECEPCION DE SOLICITUD N°

FECHA

[

ATENDIDO POR:

ACCION TOMADA:

FIRMA
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RESERVA DE MATRICULA, LICENCIA Y REINCORPORACION
INTRODUCCION

La reserva de matricula o licencia es el proceso por el cual los estudiantes que porrazones de trabajo

u otras debidamente sustentadas, no podrdn matricularse en el periodo académico.
OBIJETIVO
El objetivo de la reserva de matricula o licencia de estudios es:

e Formalizar que elestudiante dejade estudiar en el semestre académico.

FINALIDAD

® Permite la ampliacién de la cobertura de la educacién como respuesta a la necesidad de

educacidn de la poblacién.

e Llevaracabo la reserva de matricula o licencia de los estudiantes que tienen un cupo asignado

en el IES Privado “WERNHER VON BRAUN".
e Contar con una base de datos actualizada y completa de los estudiantes.

ALCANCE

El ambito de aplicacién del presente manual comprende al personal académico, administrativo y
contable que integraa los colaboradores de la organizacidn del IES Privado “WERNHER VON BRAUN" y
serd de estricto cumplimiento de quienes la conforman para las tareas asignadas y de acuerdo a la

naturaleza del area.
BASE SUSTENTATORIA

Cumpliendo con lo dispuesto por las autoridades correspondientes se aplica para el proceso de

matricula.

Se sustentaen los Lineamientos académicos generales aprobados mediante Resolucién viceministerial

N° 049-2022-MINEDU, y de acuerdo a nuestro reglamento institucional en el Articulo N° 35 al 39.

PROCEDIMIENTO

De conformidad con La Reserva de la Matricula podrd hacerse por Unica vez y hasta por cuatro (04)
periodos académicos. El otorgamiento de la reserva de matricula procede solo luego de haberse
registrado debidamente la matricula correspondiente; en caso contrario, el estudiante perderd su

derecho de ingreso al IES Privado “WERNHER VON BRAUN".
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El estudiante podra solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por causas de embarazo,
enfermedady otros debidamente justificadas. La licencia para estudiantes regulares puede ser porun
maximo de 04 periodos académicos. El otorgamiento de la licencia para estudiantes procede luego de

haberse registrado debidamente la matricula correspondiente

El procedimiento para reserva de matricula o licencia de los estudiantes del IES Privado “WERNHER
VON BRAUN”, debe presentar una solicitud posteriormente a haberrealizado el proceso de matricula

en el semestre correspondiente.

Los estudiantes deberdn presentar la justificacion correspondiente porlo cual no podran continuar los
estudios en el periodo académico debidamente sustentado, el cual serd evaluado y se emitird una

resolucién de reserva o licencia de matricula, por la direccién general del IES Privado.

REQUISITOS

Actuando de acuerdo a ley los requisitos de matricula requeridos en el Reglamento Interno los Requisitos
parala Reservao Licencia son:

Reserva de Matricula
a) Presentarla solicitud al director general del Instituto.
b) Justificacién debidamente comprobada acreditada por documentos que sustenten elpedido.
c) Recibo de pago por derecho de Reserva de Matricula.

Licenciade estudios
a) Presentarla solicitud al director general del Instituto.
b) Justificacién debidamente comprobada acreditada por documentos que sustenten elpedido.
c) Recibo de pago por derecho de Licencia

Reincorporacion de los Estudiantes

De acuerdo a nuestro reglamento institucional en la Reincorporacion de los Estudiantes: La
reincorporacion es el proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al Instituto una vez

concluido su plazo de reserva de matricula o licencia.
Consideraciones al momento de unareincorporacion

El ingresante o estudiante que se reincorpora debe tener en cuenta lo siguiente:
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a) Solicitar sureincorporacidon antes delplazo de término de la reservao licencia, de acuerdo con

el procedimiento establecido.

Respetar y adecuarse al plan de estudios y a las normas vigentes al momento de su
reincorporacidn aplicandose los procesos de convalidacién que correspondan y segun sea el
caso. Si adicionalmente solicita traslado interno, debe realizar el procedimiento
correspondiente dentro del plazo contemplado en el Calendario Académico cumpliendo con

todos los requisitos exigidos.

Tener presente y aceptar que la reincorporacidn esta sujeta a la existencia del programa de

estudios o carreray a la existencia de vacante.

Solicitar a la Jefatura de unidad Académica y Registros Académico su matricula, la cual se

realiza en forma asistida y presencial.

PLAZOS

El plazo de atencidn para la reserva de matricula o licencia es de 15 dias.

El plazo de atencidén para la reincorporacion es de 7 dias.

MODALIDAD DE PAGO

Pago de lareserva de matricula/ licencia de estudios: S/ 100.00 Soles

Pago por derecho de reincorporacién: S/. 100.00
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FLUJOGRAMA DE RESERVA O LICENCIA DE MATRICULA

Inicio

El Estudiante presenta su solicitud
de reserva de matricula o licencia
segln requisitos establecidos.

MARKETING/VENTAS recibe la
solicitud y deriva a DIRECCION
ACADEMICA

DIRECCION ACADEMICA informa al

aprobada

DIRECCION ACADEMICA

evalua el expediente

%
o
_— \“\\

estudiante que no ha sido < i Aprueba? S
~—_ CAp -

T~ -
\“\_//

L si

DIRECCION ACADEMICA
informa al estudiante y emite orden
de Pago, deriva a DIRECCION
GENERAL

l

DIRECCION GENERAL
emite Resolucionyloentrega a
DIRECCION ACADEMICA

!

El estudiante realiza su pagoen
TESORERIA/ CAJA y recoge su
resolucién en DIRECCION
ACADEEMICA

Fin
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FLUJOGRAMA DE REINCORPORACION

Inicio

El Estudiante presenta su solicitud
de reingreso segun requisitos
establecidos.

MARKETING/ VENTAS
recibe la solicitud y deriva a
DIRECCION ACADEMICA

DIRECCION ACADEMICA
informa al estudiante que no ha

sido aprobada

No

DIRECCION ACADEMICA
evalua el expediente le asignaun
numero de solicitud

iAprueba?

Se remite a DIRECCION GENERAL
quien emite Resoluciénylo enviaa
DIRECCION ACADEMICA

L

DIRECCION ACADEMICA
informa al estudiante y emite
orden de Pago

\

El estudiante realiza supagoen
TESORERIA/ CAJA y recoge su
resolucién en DIRECCION
ACADEMICA

Fin
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FORMATO DE SOLICITUD

B

VON BRAUN FORMATO UNICO DE SOLICITUD
[ne ] FECHA | |
1.- DATOS DEL ESTUDIANTE CODIGO
APELLIDOS Y NOMBRES: [
PROGRAMAS DE ESTUDIOS: CICLO
MARKETING DIGITAL SECCION
DESARROLLO DE SISTEMAS E INFORMACION TURNO M ] [ N

EMAI |

|TELEFONO

|

2.- MOTIVO DE SOLICITUD

ADMISION ORDINARIA

ADMISION POR EXONERACION

ADMISION POR INGRESO EXTRAORDINARIO
CONVALIDACION DE CURSOS

CERTIFICADO MODULAR Y/O ESTUDIOS
CERTIFICADO DE FOR. CONTINUA:

siLABOS

OTROS

CONSTANCIA DE EXP. FORMATIVAS
JUSTIFICACION DE INASISTENCIA
RESERVA DE MATRICULA

RETIRO DE UNIDAD DIDACTICA

3.- JUSTIFICACION

4.- DOCUMENTOS QUE ADJUNTA

FIRMA DE ALUMNO

CARGO DE RECEPCION DE SOLICITUD N°

FECHA

ATENDIDO POR:

ACCION TOMADA:

FIRMA
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