6. Licencia de estudios

Nombre del

\SS ESCUELA DE EDUCACION
SUPERIOR PEDAGOGICA PUBLICA
T “GENERALISIMO JOSE DE SAN MARTIN"

Proceso de Licencia

procedimiento

Siglas y definiciones

FUT: Formulario Unico de Tramite

RD: Resolucion Directoral
MP: Mesa de Partes

JUA: Jefe de Unidad Académica
DG: Director General

SA: Secretaria Académica
APP: Area de Programacién PAD

Recursos del
procedimiento

1. FUT dirigido al Director General.

2. Recibo de pago por derecho de licencia.

3. Copia de matricula del semestre.

4. Copia de boleta de notas.

Resultados del
procedimiento
Alcance del
procedimiento
Actividades /
operaciones

Resolucion Directoral que autoriza la licencia de estudios por cuatros
ciclos académicos.

Estudiantes de la institucién que quieran el permiso de una licencia
de estudios por motivos de indole personal o de salud.

1. Presentacion de la solicitud de licencia de estudios con los
requisitos solicitados en MP antes del proceso de matricula.

2. Recepcidny revision de los documentos presentados por parte de
MP.

3. Recibe y evalla el expediente por la JUA..

4. Elaboracion del Proyecto de RD de licencia a cargo de SA.
5. Firma de la RD de licencia por el DG.

6. Registro y reporte de licencia en el SIA a cargo de APP.
7. Entrega de la RD de licencia al estudiante a cargo de SA.

Proceso relacionado
Elaborado por:

Admisién
Revisado por: Aprobado por: Direccién General

Unidad Académica

Secretaria Académica.
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Procedimiento: Licencia de estudios

ESTUDIANTE MESA DEPARTES JEFATURA DE UNIDAD ACADEMICA SECRETARIA ACADEMICA DIRECCION GENERAL AREA DEPROGRAMACION PAD

INICIO

Recepcionar solicitudy
revisar expediente

¢Cumple conpresentartodos
los documentos?

Registrarladuradon de la
licencia

éProcede licenciade
estudios?

Reportarla licencia al SIA

Entregar resolucidn
+ directotal de licencia
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