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FLUJOGRAMA DE LOS PROCESOS ACADÉMICOS EN LA 
ESCUELA TECNOLÓGICA -UNP 
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Si
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Si

Si

No

No

No

Si

Elaboración del Plan Anual y  
Semestral

Elaboración de la 
Programación Académica

Publicación de la 
Programación Académica

Matricula de los alumnos

Ingresante? 

Realizar pagos 
correspondientes

Alumno presenta los 
documentos requisito

Se registra la Matrícula en la 
Hoja de cálculo

Otorgar Ficha de Matricula y 
ficha de inscripción de cursos 

al alumno 

Verificar su registro de pagos 
y situación académica 

Inscripción de cursos

Alumno llena ficha de 
inscripción de cursos según 

su Plan de estudios. 

Alumno presenta su ficha de 
Inscripción de cursos en 
Secretaria académica.

Secretaria académica 
recepciona las fichas y los 
agrupa por especialidad

cursos corresponden 
a su Plan de Estudios

cursos están en 
Programación Acad.

Cumple los requisitos 
del curso

Inscripción de 
cursos, no 
procede

Registrar los cursos del 
alumno en la hoja de cálculo. 

Alumno recibe copia de Ficha 
de Inscripción de Cursos. 

Elaboración de Listas de 
alumnos por cursos. 

Verificar ficha de Inscripción 
de cursos - Consulta de Plan 
de estudios, Programación 
académica,  otros dctos.

Alumno cumple con las 
normas académicas

Registrar alumno en el curso. 

Elaborar lista de alumnos por cursos, y 
entregar a los docentes. 

Elaboración Actas Previas: Inscripción 
de cursos-extemporáneo. 

No

Elaboración de  las Actas 
Definitivas. 

Actualizar y ordenar a los alumnos en las 
actas Definitivas. Fichas entregadas en el 

plazo normal-extemporáneo 

Otorgar Acta Definitiva al docente 

NO 
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Secretaria atiende solicitud de alumno

Secretaria verifica requisitos para otorgar 
servicio académico respectivamente 

Secretaria consulta registros de trabajo e 
informes necesarios. 

Secretaria brinda el servicio, tal como: 
boleta de notas, certificado de estudios, 

constancia de notas, entre otros. 

Docente entrega resultado de examen 
sustitutorio. 

Elaborar lista de alumnos que deben 
rendir examen sustitutorio 

Ingreso de Notas

Docente entrega Actas en Secretaria 
académica: con las respectivas 

evaluaciones. 

Se procede a ingresar las notas en las 
Actas Definitivas. 

Se actualizan las notas correspondientes 
en las actas definitivas 

Se elaboran los cuadros de merito 
semestral por promoción  

Se actualizan las notas correspondientes 
en las actas definitivas 

¿Alumno solicita 
servicio académico? 

Fin
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