Sef [ESP San Juan Bosco

RACIO
ONCEPTO 0sTO REQUISITO PROCESO RESPONSAB PROCESO
D OCESO
MATRICULA CARRERA 51.150.00
- Educacion basica regular completa RECEPCIO
- Copia de DN
MATRICULA CURSO LIBRE - Verifica que el alumno cumpla con los requisitos.
(ADMINISTRACIONSECRETARIADO Y s/5000 |- Copia de Partida de Nacimiento. Inmediato _ Cobra el concepto. RECEPCION /CAJA
-2 Folos tamafo camel, fondo bianco. (Nombres y apelidos
AUXILIAR) [eitisiheinli - Liena y entrega el Comprobante de pago.
- - S aiptihanit de Hagd (Rolcts o factura). - Liena la Ficha de Matricula con el DNI o Partida.
MATRICULA CURSO LIBRE (OFIMATICA) 51.30.00
PENSION CARRERAS LIMAPROVINCIAS | S/.250.00
PENSION ESPECIALIZACION
SECRETARIADOAUXILIAR SEis00 Hiaber et i . - -
B NEGNESPECIIACION p— aber efectuado su matricula inmediato sistencia comprobada
ADMINISTRACION EDUCATIVA
PENSION OFIMATICA 51.150.00
RECEPCION:
- Cobra el concepto. 5
DUPLICADO DE CARNET INSTITUCIONAL |  S/.10.00  |Comprobante de pago de concepto (Boleta). Inmediato Llenay entregs ef Comprobante de pago. RECEPCION /CAJA
- Entrega del Camet o Tarjeta de control de practicas.
RECEPCIOI
- Por mes al vencimiento - Verifica fecha de pago, evaluar si es alumno moroso frecuente. i
MORA (por dia) Segtn Banco|- Pagar en caja. Inmediato - Cobra el concepto. RECEPCION / CAJA
- Comprobante de pago de concepto (Boleta) - Liena y entrega el Comprobante de pago.
- Nota: la mora es por mes vencido
RECEPCION: i
FUT (Fisico) 51200 Comprobante de pago de concepto (Boleta). Inmediato - Informar sobre los requisitos del tramite a realizar. RECEPCION /CAJA
- Asesorar en el llenado del FUT.
CFUT
CERTIFICADO INSTITUCIONAL CURSOS DE .
ESPCIALIZACION $/100.00 |- No tener deudas con la institucion. - Verifica los requisitos para procesar el tramite.
- Haber concluido todos los médulos del curso - Recibe y verifica el correcto llienado del FUT ; 5
— SECRETARIA con apoyo de COORDINACION
7 dias habiles |- Cobra el concepto, llena y entrega el Comprobante de pago. 2
RECEPCION/CAJA
CERTIFICADO INSTITUCIONAL CURSOS - Comprobanie de pago de concepto (Boleta) - Deriva a Secretaria Académica. SECRETARIA ACADEMICA:
LIBRES $150.00 | N6 tener deudas con la instituci - Verifica la informacion del estudiante (estado de pagos, asistencias, notas)
- Haber concluido el curso.
CONSTANGIA DE MATRIGULA sas00 || Comprobanie de pago de concepto (Boleta)
- No tener deudas con la institucion.
- Haber cancelado en su totalidad el concepto de matricula. RECEPCI
- Verifica los requisitos para procesar el tramite.
Comprobanie de pago de conceplo (Boeta) - Recibe y verifica el correcto llienado del FUT. . 5
0 CONSTANCIA DE ESTUDIOS $/.35.00 |- No tener deudas con la instituci 3dias habiles |- Cobra el concepto, llena y entrega el Comprobante de pago. SECRETAR'A;SSESE‘I’%SE%)ERD'NAC'ON
Ectar catudiando o (enér aprobado algunos cursos, segin o - Deriva a Secretaria Académica. SECRETARIA ACADEMICA.
solicitado. - Verifica los requisitos y da el visto bueno.
T - Fima y sella la constancia.
CONSTANGIA DE EGRESADO sas00 || - Comprobante de pago de concepto (Boleta)
- No tener deudas con la insituci
 Haber aprabad todos los semeshres
RECEPCI
- Verifica los requisitos para procesar el tramite.
. - Recibe y verifica el correcto llienado del FUT.
- - Cobra el concepto, llena y entrega el Comprobante de pago. 5
CAMBIO DE TURNO 12000 |- Gomprobante de pago de conceplo (Boleta). 3 dias habiles |- Deriva a coordinacion. COORDINACION COORDINACION con
- Haber concluido el médulo, y no haber iniciado el siguiente. R apoyo de RECEPCION/CAJA
- Estar al dia en sus pensiones. - De ser aprobado: Verifica disponibilidad de vacante en un grupo, segtin médulo y
turno solicitado.
- Da respuesta, indicando: Grupo y fecha de inicio.
RECEPCIO!
-FUT - Recibe y verifica el correcto llienado del FUT. i
DUPLICADO DE BOLETA DE NOTAS $1.10.00 |- Comprobante de pago de concepto (Boleta o factura) 3dias habiles |- Cobra el concepto, llena y entrega el Comprobante de pago. RECEPCION/CAJA
- No tener deudas con la institucion. - Elabora e imprime la boleta. COORDINACION
- Evaltia la solicitud y da el visto bueno para la del examen final.
RECEP!
- Recibe y verifica el correcto llienado del FUT.
i - Cobra el concepto, llena y entrega el Comprobante de pago.
DERECHO DE EXAMEN DE SUBSANACION - FUT. - Deriva a coordinacion. COORDINACION: 5
(POR CREDITO) $130.00 | comprobante de pago de concepto (Boleta o factura) Inmediato _ Evalia la solicitud y da el visto bueno para la reprogramacion del examen. RECEPCION/CAJA
- De ser aprobado: Designa el grupo y la fecha en el cual rendira el examen de
subsanacion
- Da respuesta, indicando: Grupo, fecha y hora en la que rendiré el examen.
RECEPCIO
- Verifica los requisitos para procesar el tramite.
- Recibe y verifica el correcto llienado del FUT.
CEUL - Cobra el concepto, llena y entrega el Comprobante de pago.
) - Comprobante de pago de concepto (Boleta o factura) RSt Stk oAbie i
REINGRESO Y/O ACTUALIZACION DE - No tener deuda con la institucion - ’ COORDINACION con
¢ 51.100.00 3dias habiles |- Evalia la solicitud N
MATRICULA - NOTA: De ser aceptado, para concretar su reingreso y ser 15 o Veriica disponibiidad d " in modul apoyo de RECEPCION/ICAJA
considerado alumno activo, debera cancelar el N° de pension | De ser aprobado: Verifica disponibiidad de vacante en un grupo, segun moduloy
. d turno solicitado. Evalia y designa el N° de pension a partir del cual continuara su
designada por adelantado mas la matricula- - P
- Da respuesta, indicando: Grupo, fecha de inicio y N*
de pension a pagar
RECEPCION:
FUT. - Verifica los requisitos para procesar el tramite.
" Comprobante de pago de concepto (Boleta o factura) - Recibe y verifica el correcto llienado del FUT. COORDINACION
TRANSFERENCIA DE PAGO $150.00 |- No tener deudas con la institucion. 7 dias habiles |- Cobra el concepto, llena y entrega el Comprobante de pago. o I A
NOTA: Se efectian solo en casos debidamente justificados, bajo - Deriva a la coordinacion. COORDINACION: Reye
evaluacion. - Verifica la informacion del estudiante
- Da respuesta a la solicitud
RECEP!
-FUT - Verifica los requisitos para procesar el tramite.
- Comprobante de pago de concepto (Boleta o factura) - Recibe y verifica el correcto llienado del FUT.
CONVALIDACION DE CURSOS - TRASLADO - Presentar documentos del Instituto de procedencia - Cobra el concepto, llena y entrega el Comprobante de pago. COORDINACION con
o - $130.00 |- Boleta de Notas. 3dias habiles |- Deriva a coordinacion. COORDINACION: o RECEPCION OAJA
‘osto por curso - Silabos de ser el caso. - Evalia la solicitud. Compara y aprueba cursos a convalidar. apoyo de
NOTA: DE SER ACEPTADO debera pagar concepto de - De ser aprobado: Verifica disponibilidad de vacante en un grupo, segin médulo y
matricula, y sus respectivas mensualidades. turno solicitado. Evalia y designa el N° de pensiones correspondientes.
- Da respuesta, indicando: Grupo, fecha de inicio y N°de pension a pagar.
GASTOS ADMINISTRATIVOS 5000 | FUT — Este pago se efectua por cualquier conceplo adicional que no esté estipulado en REGEPCION /GAJA
_c de pago de concepto (Boleta este cuadro.
- Solicid ot Tiamits Contormidad de todas 16 uriaades didicticas aprobadas :
CERTIFICADO DE ESTUDIOS OFICIALES | S/.502.00 |- Fotocopia de DNI 30 dias habiles |~ P! SECRETARIA ACADEMICA
03 fotografias tamatio Pasaporte (Fondo Bl formal ~Cotecr €1 concepi.
- 03 fotografias tamafio Pasaporte (Fondo Blanco, ropa formal) - Remiti la solicitud a la secretaria académica
- Solicitud de Tramite RECEPCION:
- 02 Fotocopia de DNI - Verifica los requisitos para procesar el tramite.
- 01 Publicacion en Diario el Peruano presentar 03 ejemplares - Recibe y verifica el correcto llienado del FUT.
0 DUPLICADO DE TITULO $1.802.00 |- 02 Publicacion en Diario (Cualquier Diario) 3 ejemplares de 90 dias habiles |- Cobra el concepto, liena y entrega el Comprobante de pago.
cada uno - Deriva a Secretaria Académica. SECRETARIA ACADEMICA.
- 03 Fotografias tamafio Pasaporte (Fondo Blanco, ropa formal) - Verifica la informacion del estudiante (estado de pagos, asistencias, notas)
- 01 Fotocopia de Titulo a reemplazar - Da el visto bueno para la emisién del Titulo
INSCRIPCION TALLER DE TESIS /2000 |- FUT virtual solicitando llevar taller de actualizacion de tesis - Secretaria verifica que el alumno no tenga cursos a cargo. SECRETARIAACADEMICA Y JEFATURA
- - Duracion del taller seis meses. 06 meses - Inscribir a la estudiante en la plataforma y asignar el codigo. ACADEMIGA
PENSION TALLER DE TESIS S1.300.00 |- Recibo de pago de 320 soles (el pago es de manera mensual) - Ingresar a la alumna en el grupo de WhatsApp
5 " - FUT solicitando revisién de proyecto de investigacion de tesis - E1 Dpto. de Investigacién recepciona el proyecto y remite a los revisores.
REVISION DE PROYECTO DE INVESTIGACION | g, 450 g |- Recibo de pago a tesoreria 150 soles 7 dias habiles |- Los revisores emiten informe de conformida DPTO. DE INVESTIGACION
DE TESIS - Envio virtual del proyecto de tesis al correo Institucional : X .
G - EL Dpto. de grados y titulos emite Resolucion de aprobacién de proyecto
- FUT declaracion de expedito
- Recibo de pago de 300 soles por derecho de expedito
- Copia de DNI
- Envio de la Tesis en version digital al correo:
edupe
- Cetificado de estudios originales de la carrera - E1 Dpto. de Investigacion recepcion la tesis y remite a los revisores.
. - Informe favorable de la tesis original emitido por un profesor - - Los revisores emiten informe de conformida 5
DECLARACION DE EXPEDITO $1.300.00 |iformante 7 dias habiles | £\ "t de grados y titulos emite Resolucion de aprobacion de tesis y su expedito DPTO. DE INVESTIGACION
- Resolucion de aprobacion proyecto de investigacién (original) para proceder a indicar fecha y hora de sustentacién
- Constancia de no adeudo.
- Constancia de haber aprobado el total de créditos que exige el
respectivo
- Curriculo.
- Resolucién de aprobacién de expedito
- Recibo de pago por caligrafiado 30 soles
) - g’:;;‘;‘:jo‘:gj’e‘gtsszaspggfuﬂ‘::a:'zl";‘;g" :;:’I): SerE"['“a' - Secretaria académica solicita el formato de titulo a la DRELM. 3
CALIGRAFIADO DE TITULO $13000 [ Semmeads P 45 dias habiles |- La DRELM entrega el formato de Titulo a la institucion DPTO. DE INVESTIGACION
D - Secretaria académica envia el formato de titulo para el respectivo caligrafiado
- Partida de nacimiento
- Copia de DNI
- Registrarse para los cursos de comunicacion, matematica, Tics
TALLER DE PARA EXAMEN DE SUFICIENCIA | $/.400.00 [e inglés
- Recibo de pago por taller
DERECHO DE EXAMEN DE SUFICIENCIA S/50.00 | Haber culminado y aprobado cada uno de los cursos del taller 15 dias habiles | Scretaria académica verifica la aprobacion de los cursos del taller, en caso de SECRETARIA ACADEMICA
emite la constancia de aprobacién de suficiencia
CONSTANCIA DE NO ADEUDO 5135.00 Presentar un FUT solicitando constancia de no adeudo 7 dias habiles __|La tesorera revisa la de no adeudo y emite la constancia TESORERIA
CONSTANCIA DE HABER APROBADO EL Presentar un FUT solicitando constancia de APROBACION DE ot
T OTAL bt OREDITOS. 51.35.00 o 7 dias habiles  |La tesorera revisa la conformidad de no adeudo y emite la constancia TESORERIA
- El estudiante lleva los cursos de acuerdo a la programacion.
CURSO Y EXAMEN DE SUFICIENGIA /40000 | Llevar el curso de suficiencia y rendir el examen (comunicacion, | o |- El estudiante rinde el examen de suficiencia debiendo aprobar con una nota SECRETARIAAGADEMICA

RECEPCION:
Cobra el concepto.

matematica y computacion)

minima de 13
- De aprobar, debe solicitar su constancia de aprobacion de examen de suficiencia

Llena y entrega el Comprobante de pago.
Entrega del carnet o tarjeta de control de practicas.

DIRECCION ACADEMICA
SECRETARIA ACADEMICA




