HORARIOS Y PROCESOS DE MATRICULA

1. PROGRAMAS DE ESTUDIOS:

2. HORARIOS:

Contabilidad
Marketing
Administracién de Negocios Bancarios y Financieros

Turno Mafiana: De lunes a viernes 7am a 12:15pm. Sdbados de 8am a 10:15am
Turno Tarde: 12:30pm a 5:45pm de lunes a viernes
Turno Noche: 6pm a 11:00pm de lunes a viernes
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| SEMESTRE - MANANA

P " Gestion de Docurrentos y
7:00-7-45 Contahilidad General | Registros Contables
7:45-830 CFC Eiliano Bhcamacidn
L . Gestion de Docurentosy .
830-215 Corunicacion Oral Contahilidad General | Registros Contables Contabilidad General | Legislacién Tributaria Taller
0915-10:00
Gestion de Docurrentos'y I Plan Contable General
13:10-10:50 Registros Gontables Plan Contable General i Oral Legidacion Tributaria B al
1050-1215 Ermpresarial




| SEMESTRE - Tarde

15:40-16:30

16:30-17:45

Corrunicacion Oral

Plan Contable General
Erpresarial

Legislacion Tributaria

Gestion de Docurentosy
Registros Contables

12301315 G‘f:z;" Pt Rlan Contable General
Brpresarial
1315-14:00
P Gestion de Docurentosy s . L .
1400-1445 Registros Contables Legislacion Tributaria Contabilidad General | Comunicacion Oral Contabilidad General |
1445-15:30

Contabilidad General |
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| SEMESTRE - NOCHE

Gestion de Docuentosy "
18.00-18:45 Registros Contables Contabilidad General |

Conrunicacion Oral Cormunicacion Oral

1845-19:30

Gestion de Docuentosy | Gestion de Docuentas'y

19:30-20:15 Contabilidad General | Regitros Contables Registros Contables

Legislacion Tributaria Plan Contable General

Erpresarial
20:15-21:00 na
21:10-2200 Pan Contable General Contailcad . Legidlacion Tributaria

22:00-23.00 Erpresarial
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BANCARIA

| SEMESTRE - MANANA

Hora Lunes Martes Meércales Jueves Viemes Sabado
Fundamentos de Gestion
T:.00-7:45 .
Brpresarial Corrunicacion Oral
7:45-8.30
830-915 Fundamentos de Gestion | Operacionesfinancierasde | Operacionesfinancieras | Aplicaciones Informéticas para
' Brpresarial caja de caja los Negocios Comunicacion Oral Taller
0915-16:00
16:00-1G:10 RECEO
10101050 Atemmé rs\:,ﬂz.l al Qiente Arlicaciones Informéticas Fundamentos dsa(festlm Operaciones C::.r;anaa"asde Mendiény Servidioal
para los Negocios I ] Qiente Ananciero

10:50-1215




| SEMESTRE - Tarde

Hora Lunes Martes Meércales Jueves Viemes
12301315 Operaciones financieras
, decaja

Cormunicacion Oral

1315-1400
P Fundamentos de Gestion | Qperaciones financieras Fundarmentos de Gestion
14001445 Erpresarial de caja Erpresarial
Aplicaciones Informéticas J rruricacién O

para los Negocios
1445-15:30
15:30-15:40 REEO
15401630 Atencmn)léI Sen/l.uo al Qiente QJeraCImesfl_nama"asde Aplicaciones InfmTatlcas Menciény Senvicioal Cliente I-'tndan‘entosdg Gestion

nanciero caja para los Negocios Brandiero Erpresarial

16:30-17:45
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| SEMESTRE - NOCHE

Hora Lunes Martes Meércdles Jueves Viemes
18001845 FLncaTentos de Sestien
I Corrunicacion Oral
1845-19:30
Operacionesfinancierasde | Fundamentosde Gestion | Aplicaciones Informticas | Operaciones financieras de
19:30-20:15 . . . .
caja Erpresanial para los Negocios clja
Comunicacion Oral

20:15-21:00
21:00-21110 RECESO

N Operacionesfinancierasde | Atenciony Servicioal Qliente |  Atenciony Servicioal Fundarentos de Gestidn . "
21:10-2200 cja RnanGero Qlierte Frandiero B Aal Aplicaciones Informraticas

22:00-23.00

para los Negocios
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| SEMESTRE - MANANA

10:10-10:50

10:50-1215

Estadistica Aplicada al
Marketing

Andlisis del Etomo
Brpresarial

Fundanentos de Marketing

Segmentacion y Plblico
Objetivo

Estadistica Aplicada al
Marketing

| SEMESTRE - Tarde

T.00-7:45 Fundamentos de Marketing
Corrunicacion Oral
7:45-830 Anel Alaria
Andlisis del Entormo . Andlisis del Entormo
830-915 B fal Fundamentos de Marketing B fal o
Comunicacion Oral Segentaciony Plblico Taller
Ohjetivo
0915-10:00




2
W

1230-1315 | Fundarrentos de Marketing
Comunicacion Oral
1315-1400
P . Andlisis del Etomo e ey Andlisis del Etormo
1400-14:45 | Fundamentos de Marketing B Aal Segmczj:le:':l )(/) Publico B Aal Comnicacién Oral
14451530
15401630 | EdtadisticaAplicadaal | Segrrentaciony Piblico A"alE's's ael ?1:?110 Estadictica Aplicadaal | Fundamentos de Marketing
Marketing Objetivo Marketing
16:30-17:45

| SEMESTRE - NOCHE

1800-18:45 Fundamentos de Marketing

Corrunicacion Oral

1845-19:30




19:30-20:15

20:15-21:00

2110-22:00

22:00-23.00

Andlisis del Etomo
Erpresarial

Estadistica Aplicada al
Marketing

Fundamentos de Marketing

Segmentacion y Plblico
Objetivo

Segrmentacion y Plblico
Ohjetivo

Fundarrentos de Marketing

Andlisis del Etorno
Epresanial

Andlisis del Entorno
Enrpresarial

Corrunicacion Oral

Estadistica Aplicada al
Marketing

\,
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3.PROCESO DE MATRICULA
3.1 MATRICULA DE INGRESANTES (ALUMNOS NUEVOS)

3.1.1. REQUISITOS:

Los alumnos nuevos del IES "San Francisco de Sales", para matricularse deberan presentar

los siguientes documentos:

a) Ficha de matricula
b) Llenar la carta de compromiso de aceptar y cumplir los reglamentos del Instituto.
del IES "San Francisco de Sales".
c) Acta de nacimiento original.
d) Copia de DNI.
e) Certificados de estudios que acredite haber concluido la Educacién Basica en
cualquiera de sus modalidades
f) 2 (dos) Fotografias tamafio carnet.
g) Constancia de ingreso
h) Recibo de pago.
La matricula se efectuara sélo en el programa de estudios y turno al que postuld el
ingresante. El derecho de matricula del postulante que hubiera alcanzado vacante por
cualquiera de las modalidades de admisién debera familiarizarse de inmediato al proceso
de matricula preestablecido. La Reservacion de la Matricula podra hacerse por unica vez y
hasta por tres periodos académicos consecutivos, a solicitud del interesado, previa
matricula y en un plazo maximo de (30) treinta dias de iniciado el Semestre, y autorizada
mediante Resolucion del director general del Instituto; en caso contrario, el estudiante

perdera su derecho de ingreso al IES "San Francisco de Sales".

3.1.2. PROCEDIMIENTO DE MATRICULA PARA ALUMNOS INGRESANTES

e Presenta en caja la ficha de matricula y la carta de compromiso donde acepta y se
compromete en cumplir los reglamentos del Instituto. del IES "San Francisco de

Sales".

e Cobra el derecho de matricula emitiendo un recibo e indica al usuario que se
matricule en Secretaria Académica
e 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.
e Luego de matriculados todos los alumnos en el semestre y la especialidad se
procede a elaborar el registro de matricula por sistema, por duplicado por cada ciclo,

las firma.
3.1.3. PLAZOS

El plazo para el proceso de matricula es de 15 dias.

3.1.4. MODALIDAD DE PAGO

Contado: Pago de Matricula

3.1.5. COSTO

Matricula Alumno Nuevo: 180.00 soles

3.1.6. FLUJOGRAMA
PROCEDIMIENTO DE MATRICULA PARA ALUMNOS INGRESANTES
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3.1.7. FORMATOS

/v’\
N/
N4
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D= SALSS

e

FICHA DE MATRICULA

PROGRAMAACADEMICODE;  sassrisssssssstsssssssisst s s obiss st ibssvasiostesyes sosisss n

Por favor completar los siguientes datos:

1. INFORMACION PERSONAL

Apellidos: |

Nombres: [

o | |

Lugar de Nacimiento: | Fecha de Nacimiento:l / /
Domicilio: |
Provincia: | I Distrito: I

Telef.Casa: | | Cellan [ |  EstadoCivi]

Contacto en caso de emergencia: [:l Otros teléfonos:l

E-mail: |

Colegio de Procedencia: I

Provincia: | | Distrito: |

CODIGO MODULAR | IAﬁo DE EGRESOl | | Partitular| Estatal

2.INFORMACION LABORAL Labora: E

Nombre de la Organizacion: I

Direccién: |

Provincia: | Distrito:

3.DOCUMENTOS ADJUNTADOS

-

l

I

-~ W N

4. SUFRE ALGUNA ENFERMEDAD CRONICA O ALERGIA. INDICAR.

Observaciones

Firma del Alumno
NOTA: Después de firmada la presente ficha no hay lugar a reclamo, ni devolucién del dinero abonado.



FICHA DE REGISTRO DE MATRICULA IES SAN FRANCISCO DE SALES
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— COMPROMISO DE MATRICULA

Al matricularse en el IES San Francisco de Sales, declara aceptar y

cumprumeterse con:

» Estar al dia con el pago de pensiones.

» Cumplir adecuadamente con las exigencias de todos los cursos.

» Manejar adecuadamente las plataformas, programas y archivos digitales.

+ Mantener una comunicacion fluida con el docente.

» Participar en las capacitaciones académicas gratuitas (foros, seminarios,
etc.)

o Cumplir con las normas y reglamentos del instituto.

» Elincumplimiento de lag actividades, la poca participacion y las ausencias
injustificadas, conllevara a la cancelacion de su paricipacion y matricula

al presente semestre académico.

Por lo que; luego de haber leido la presente, solicita su matricula para el
Semestre Académico 202 - .

NOTA: Después de firmada la presente ficha no hay lugar a reclamo, ni

devolucion del dinero abonado.

Hudnuen ... .delmesde ... del202.... ... ... ..

Apellidos y Mombres del Alumno
DNI:



3.2
3.21.

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.

RATIFICACION DE MATRICULA (ESTUDIANTES REGULARES)
REQUISITOS:

En concordancia con el Reglamento Interno, los estudiantes regulares del IES "San
Francisco de Sales", para matricularse en el semestre correspondiente,

acompanfaran los requisitos y documentos siguientes:

a) Llenar la ficha de ratificacién de matricula

b) Boleta de notas del semestre académico anterior.
c) 02 (dos) Fotografias tamafno carnet.

d) Copia de DNI.

e) Recibo de pago.

PROCEDIMIENTO DE RATIFICACION DE MATRICULA

Solicita en el Area de Tesoreria Constancia de no Adeudar y paga derecho de
matricula.

Presenta en secretaria académica la constancia de no adeudo, ficha de ratificacién
de matricula y boleta de pago de matricula.

Secretaria Académica realiza la matricula del alumno en las unidades didacticas
Luego de matriculados todos los alumnos en el semestre y la especialidad se
procede a elaborar el registro de matricula por sistema, por duplicado por cada ciclo,

las firma.

PLAZOS
El plazo para el proceso de matricula es de 15 dias.

MODALIDAD DE PAGO
Contado: Pago de Matricula

COSTO
Matricula Alumno Regular: 180.00 Soles

FLUJOGRAMA



PROCESO DE RATIFICACION DE MATRICULA

3.2.7. FORMATOS:
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— COMPROMISO DE MATRICULA

Al matricularse en el IES San Francisco de Sales, declara aceptar y

cumprumeterse con:

» Estar al dia con el pago de pensiones.

» Cumplir adecuadamente con las exigencias de todos los cursos.

» Manejar adecuadamente las plataformas, programas y archivos digitales.

+ Mantener una comunicacion fluida con el docente.

» Participar en las capacitaciones académicas gratuitas (foros, seminarios,
etc.)

o Cumplir con las normas y reglamentos del instituto.

» Elincumplimiento de lag actividades, la poca participacion y las ausencias
injustificadas, conllevara a la cancelacion de su paricipacion y matricula

al presente semestre académico.

Por lo que; luego de haber leido la presente, solicita su matricula para el
Semestre Académico 202 - .

NOTA: Después de firmada la presente ficha no hay lugar a reclamo, ni

devolucion del dinero abonado.

Hudnuen ... .delmesde ... del202.... ... ... ..

Apellidos y Mombres del Alumno
DNI:



3.3 RESERVA DE MATRICULA

Los ingresantes podran reservar matricula hasta por un maximo de cuatro (04) periodos
académicos, esto esta sujeto en los articulos 49 y 51 del Reglamento Interno. En caso
de existir alguna variacion en los planes de estudio, se aplicaran los procesos de
convalidacion que correspondan.

La Reserva de la Matricula podra hacerse por unica vez y hasta por cuatro periodos
académicos consecutivos, a solicitud del interesado, previa matricula y la reserva se
realiza antes de finalizado el plazo para el proceso de matricula, y autorizada mediante
Resolucidén del Director General del Instituto; en caso contrario, el estudiante perdera su

derecho de ingreso al Instituto “San Francisco de Sales”.

3.3.1. PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA:

e Presentacion de una solicitud del ingresante o estudiante, segun corresponda, al
Director General del Instituto antes de finalizado el plazo para el proceso de
matricula.

e Justificacidon debidamente comprobada acreditada por documentos que sustenten el
pedido.

e Cancelar el monto correspondiente a la reserva de matricula.

e Emisidén de la Resolucion correspondiente a la reserva.

3.3.2. Requisitos:

e Solicitud dirigida al Director
e Documento que acredite y sustente el pedido.
¢ Recibo de pago
e Copia de DNI
3.3.3. Plazos:

Se puede reservar la matricula hasta por un maximo de cuatro periodos académicos. Y
en un plazo maximo de (30) treinta dias antes de finalizado el plazo para el proceso de

matricula.

Tiempo para procesar la solicitud 10 dias habiles.



3.3.4. MODALIDAD DE PAGO

Contado en Tesoreria: Pago de Reserva de Matricula
3.3.5. COSTO

Reserva de Matricula: 180.00 Nuevo soles

Los pagos que el estudiante debe realizar por toda indole estan sujetas a modificacion por
parte del Instituto, dicha modificacién sera comunicada con anticipacion antes del inicio del
periodo académico en el cual se apliquen los nuevos pagos.

3.3.6. FLUJOGRAMA

PROCESO DE RESERVA DE MATRICULA
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3.3.7. FORMATOS:



SOLICITO: RESERVA DE MATRICULA PARA
EL/LOS PERIODO{S) ACADEMICO(S):

Sefiora:

Mathalie finzia Torero Solano
Directora del IES San Francisco de Sales

Yo, .
identificado con el Mum de DNI , alumno (a) del
programa de estudios de , me

dirijo a usted con el debido respeto v expongo:

Clue, por motivos

Solicito reserva de matricula para ellos periodo(s) académico(s}:

Por lo expuesto, solicito a usted acceda a mi peticion por ser justa, para lo cual
cumplo con entregar los requisitos exigidos.

Huanuco, de del 2024

Firma del alumna:
Mum de DMI:

Mum de celular:
Correo electronico:

Documentos justificativos

1 | e | | P | el




3.4

3.4.1.

3.4.2.

3.4.3.

3.4.4.

3.4.5.

LICENCIA DE ESTUDIOS

El estudiante podra solicitar licencia de estudios una vez matriculado y por causas
de embarazo, enfermedad y otros debidamente justificadas. La licencia para
estudiantes regulares puede ser por un maximo de 04 periodos académicos. El
otorgamiento de la licencia para estudiantes procede luego de haberse registrado
debidamente la matricula correspondiente y autorizada mediante Resolucién del

Director General del Instituto.
PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS:

e Presentacion de una solicitud del estudiante al Director General.
e Justificacion debidamente comprobada acreditada por documentos que
sustenten el pedido.
e Cancelar el monto correspondiente a la licencia de estudios.
e Emisidn de la Resolucion correspondiente a la licencia de estudios.
REQUISITOS:

e Solicitud dirigida al Director
e Documento que acredite y sustente el pedido.
e Recibo de pago
e Copia de DNI
PLAZOS:

Se puede solicitar licencia de estudios hasta por un maximo de cuatro periodos
académicos. Y en un plazo maximo de (30) treinta dias antes de finalizado el

plazo para el proceso de matricula.
Tiempo para procesar la solicitud 10 dias habiles.

MODALIDAD DE PAGO

Contado en Tesoreria: Pago de Licencia de Estudios
COSTO

Licencia de Estudios: 180.00 Nuevo soles

Los pagos que el estudiante debe realizar por toda indole estan sujetas a
modificacion por parte del Instituto, dicha modificacion serd comunicada con
anticipacion antes del inicio del periodo académico en el cual se apliquen los

nuevos pagos.



3.4.6. FLUJOGRAMA

PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS

PROCESO DE LICENCIA DE ESTUDIOS
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3.4.7. FORMATOS:

SOLICITO: LICENCIA DE ESTUDIOS PARA EL/ILOS
PERICDO(S) ACADEMICO(S):

Sefiora:

Mathalie Zinzia Torero Solano
Directora del IES San Francisco de Sales

Yo, .
identificado con &l Num de DMI . alumna {a) del
programa de estudios de . me

dirijo a usted con el debido respeto v expongo:

Clue, por motivos

Solicito  licencia de estudios para  elflos  periodos) académicol(s):

Por lo expuesto, solicito a usted acceda a mi peticion por ser justa, para lo cual
cumplo con entregar los requisitos exigidos.

Huanuco, de del 2024

Firma del alumno:
Mum de DNI:

Mum de celular:
Correo electronico:

Documentos justificativos

| P | L [ Pl |




3.5 REINCORPORACION

La reincorporacion es un proceso por el cual el ingresante o estudiante retorna al
Instituto una vez concluido su plazo de reserva de matricula o licencia de estudios.
El ingresante o estudiante puede solicitar su reincorporacion antes del plazo de
término de la reserva o licencia, de acuerdo al procedimiento establecido. De existir
alguna variacion en los planes de estudios, una vez que el estudiante se
reincorpore, se le aplican procesos de convalidacidon que correspondan. La
reincorporacion esta sujeta a la existencia del programa de estudios y a la

existencia de vacante.
3.5.1. REQUISITOS:

e Solicitud dirigida al Director antes de iniciado el plazo para el proceso de
matricula
e Documento que acredite y sustente el pedido.
e Recibo de pago
e Copia de DNI
3.5.2. PROCESO PARA LA REINCORPORACION:

El ingresante o estudiante que se reincorpora debe tener en cuenta lo siguiente:
a) Solicitar su reincorporacion antes del plazo de término de la reserva o

licencia, de acuerdo con el procedimiento establecido.

b) Respetar y adecuarse al plan de estudios y a las normas vigentes al
momento de su reincorporacion aplicandose los procesos de equivalencia o
convalidacion 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.

c) Tener presente y aceptar que la reincorporacion esta sujeta a la existencia
del programa de estudios o carrera y a la existencia de vacante.

d) Solicitar a la Jefatura de unidad Académica y Registros Académico su
matricula, la cual se realiza en forma asistida y presencial.

3.5.3. PLAZOS:



3.5.4.

3.5.5.

3.5.6.

Se puede realizar la reincorporacion hasta por un maximo de cuatro periodos
académicos. La reincorporacion se solicita antes de iniciado el plazo para el
proceso de matricula. Una vez concluido su plazo de reserva de matricula o

licencia de estudios

MODALIDAD DE PAGO

Contado en Tesoreria: Pago por Reincorporacion

COSTO
Reincorporacion: 130.00 soles
Los pagos que el estudiante debe realizar por toda indole estan sujetas a
modificacion por parte del Instituto, dicha modificacion sera comunicada con
anticipacion antes del inicio del periodo académico en el cual se apliquen los
nuevos pagos.

FLUJOGRAMA

PROCESO DE REINCORPORACION

PROCESO DE REINCORPORACION

o

Recibe dopia de
RO

Presenta Solicitud dirigida al
DG del Instituto y
documentacion que
Justifique la reincorporacion

USUARIO

Registra solicitud | J Emision de la
pi tada por el Regss ;o%(her e Resolucion
estudiante. pag correspondiente

SECRETARIA ACADEMICA

Cobra el derecho de
reincorporacion y emite
comprobante

TESORERIA

DIRECCION GENERAL




3.5.7. FORMATOS:

SOLICITO: REINCORPORACION DE ESTUDIOS

Senora:

Nathalie Zinzia Torero Solano
Directora del IES San Francisco de Sales

Yo, , identificado con el Num de
DNI alumno (a) del programa de estudios de 5
me dirigo a usted con el debido respeto y expongo:

Que, deseando retomar mis estudios en el periodo académico , los cuales se
vieron interrumpidos desde el periodo hasta el por motivos de
, le solicito que autorice mi

reincorporacién al programa de estudios.
Por lo expuesto, solicito a usted acceda a mi peticion por ser justa.

Huanuco, de del 2024

Firmadel alumno:
Num de DNI:

Num de celular:
Correo electrénico:




FICHA DE REINCORPORACION DE ESTUDIANTE

Datos Personales:

®  MNombre Completo:

*  Nomero de ldentificacion (DM, Pasaporte, stc.):

#®  Fechz de Nacimisnto: { S

®»  Género: [ ] Masculine [ ] Femenino

*  Correo Electronico:

#®  Tzlefono de Contacto:

* Direccion Actual:

®  Ciudad:

Datos Academicos:

® Carrera o Programa de Estudios:

*  Semestre o Afio Académico 2l que desea reincorporarsa:

*  Notive de la Reincorporacion:

#®  Fecha de Suspension o Ausencia: ! / {Si aplica)

Documentos Adjuntos:
[ Copia de Documento de Identidad
L] Copia de Constancia de Estudios Anteriores

[] Otros Documentos Relevantes |especificar):

Declaracion del Estudiante:
Declzro que la informacion proporcionada en esta ficha es veridica y completz. Entiendo que la
reincorparacion esti sujeta a la revision y aprobacion por parte de las sutoridades pertinentes

del IES.

Firma del Estudiante: Fecha: /! l"




