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Validar el número de
incidencia

Procede con el
llamado de atención

Toma conocimiento del caso
no conciliable

Traslado el caso
directamente a la

Dirección

Registra
incidencia

Comunica al
auxiliar

Registra
incidencia

Recepciona CASO de
incidencia

Presenta el CASO por
incidencia académica

al tutor/cotutor

Traslada caso al
Auxiliar

Registra información
en el diario de

campo

Analiza, evalúa y toma las
acciones correspondientes

Presenta archivo de
incidencia a la Subdirección

Recepciona archivo
de incidencia

Procede con el
llamado de

atención

Recepciona
información de la

incidencia y registra
se registra en el

cuaderno de campo

Imprime incidencia y
adjunta formato de
caso por conducta

Imprime la incidencia y adjunta
el formato de CASO

Rellena y
actualiza el

CASO

Presenta archivo de
incidencia al tutor

Analiza y evalúa el caso
Toma acciones y medidas

correspondientes
Presenta archivo de incidencia
al departamento de Psicología

Recepciona archivo
de incidencia

Analiza, evalúa y genera
conclusiones

Rellena y
actualiza el

CASO

Devuelve archivo de
incidencia a subdirección

Presenta archivo de
incidencia a la Dirección

Recepciona archivo
de incidencia

Identifica una mala
conducta del alumno

Continua el proceso
según la gravedad

del CASO

Comunica al
padre de familia

Comunica al
padre de familia

Rellena y
actualiza el

CASO

Evalúa si requiere
diagnostico de psicología

Comunica al
padre de familia

Comunica al
padre de familia

Informa verbalmente a
la Subdirección

Registra en el diario de
campo

FIN

FIN

FIN

¿Es un caso
académico?

¿Es un caso conciliable? ¿El alumno reitera la
incidencia?

¿Tiene de tres a más
incidencias?

¿Es un caso
conciliable?

¿Requiere un evaluación
psicológica?

¿Requiere retornar
a la subdirección?

¿Requiere comunicar
al padre de familia?

¿Requiere comunicar
al padre de familia?

¿Requiere comunicar
al padre de familia?

¿Requiere comunicar
al padre de familia?

Resultados de la evaluación

Incidencia y
formato(archivo)

REGISTRA
INCIDENCIA

EN
INTRANET

REGISTRA
INCIDENCIA EN

INTRANET

Actualiza y/o Finaliza
la incidencia en la

INTRANET

SI

NO

NO

NO

SI

NO

SI

SI

NO

SI

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

SI

NO

PC
Texto tecleado
DIAGRAMA DE FLUJO DE ATENCIÓN AL ESTUDIANTE.



INICIO

BRINDAR DOCUMENTOS

• DNI del alumno
• DNI del apoderado
• Constancia de no adeudo
• Ficha de matricula
• Partida de nacimiento

Boleta de notas por traslado

• Registrar al apoderado en 
el sistema de pagos

• Brindar información de 
los servicios de la IE 

• Pagos de Matriculas, 
Retiros y otros

• BRINDAR DOCUMENTOS

• Constancia de Vacante 
• Pago de derecho de retiro
• Constancia de vacante del colegio de 

Origen

Devolución y Preparacion 
documentos de retiro

Realizar Contrato

TODO 
CORRECTO

MATRICULA

NO

SI

RETIROS

TODO 
CORRECTO

SI

NO

Firma de 
Aprobacion del 
Director en los 
documentos de 

traslado

FIN

PAGO

SOLICITAR 
INFORMACION DE 
PAGO A REALIZAR

RECIBE PAGO

SI

ENTREGA 
COMPROBANTE

NO

DIAGRAMA DE FLUJO DEL 
AREA DE SECRETARIA 
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