FLUJOGRAMA DE APROBACION DE CARPETA PARA PROCESO DE
TITULACION

SOLICITUD ﬁ REQUISITOS }

MESA DE PARTES

Debe presentarlos de forma virtual en PDF a
través del correo
mesadepartes@pedagogicomariamadre.edu.p
e con un FUT solicitando aprobacion de
carpeta, los siguientes documentos:

SECRETARIA ACADEMICA
1 certificado de estudios superiores visados

Verificacién de por DREC
requisitos y elaboracion
de informe 2.Certificado de estudios secundarios visados

3. Partida de nacimiento original
4. Dni
5. foto formal jpg

6.Constancia de haber aprobado examen de
suficiencia

7. Récord de talleres

DIRECCION GENERAL 8. Informe de talleres

Elabora Resolucién 9. Récord académico

Director General 10.Certificado de egresado

11. Constancia de tesoreria

12. Constancia de biblioteca

13. Constancia proyeccién social
14 donacion de libro

15. Pago por derecho de titulacion

SECRETARIA DE DIRECCION 16 resolucién de aprobacion de proyecto de
investigacion
Entrega Resolucion a

17. Informe final aprobando la Tesis
egresado

18. Pago por registro de titulo (pagar en Drec)

SECRETARIA ACADEMICA




FLUJOGRAMA DE FECHA DE SUSTENTACION DE TESIS

SOLICITUD ﬁ REQUISITOS }

MESA DE PARTES

K—FUT N

- RD. de aprobacion de carpeta de los

/ \ integrantes PDF.
SECRETARIA ACADEMICA - Trabajo de investigacion PDF

Verificacion de

requisitos y elaboracion K j

de Acta de fecha de

sustentacion
\ J

COMISION

Determina fecha de
sustentacion

DIRECCION GENERAL
Elabora RD. de
Expedito de
Sustentacion

EGRESADOS

Rinden el examen de
sustentacion.

SECRETARIA ACADEMICA



SOLICITUD

MESA DE PARTES

l

SECRETARIA ACADEMICA

Verificacion de carpetay
titulo profesional

l

S N e

TITULADO

Firma Titulo
Profesional

DIRECCION GENERAL
Firma titulo profesional
Envia Titulo a la DREC

DREC
Registra titulo profesional

Emite RD de Registro

Profesional a los
titulados

Y

SECRETARIA ACADEMICA
Registra y entrega Titulo

FLUJOGRAMA DE REGISTRO DE TITULO DE PROFESOR

El Instituto presentara a la Direccidon
Regional de Educacion del Callao:

- Titulo Profesional firmado.

Carpeta conteniendo:

- 4 fotografias tamafio pasaporte

- Pago de registro de titulo en la DREC

- Solicitud dirigida al Director de la DREC

- Copia de Decreto Supremo N° 01-89-ED.,

- Copia de Resolucién Directoral de
autorizacion de la Carrera,

- Plan de Estudios

- RD. declarando expedito para
sustentacion

- Acta de Titulacién y Nomina de Expedito

- Declaracion Jurada de Autenticidad de
Documentos presentados

- Partida de Nacimiento Original

- Impresion a color de DNI vigente

- Certificado de Estudios Secundarios
Visados

- Certificado de Estudios Superiores
Visados por DREC

- Constancia de Aprobaciéon de Pruebas
de Suficiencia Académica.

SECRETARIA ACADEMICA



SOLICITUD

MESA DE PARTES

FLUJOGRAMA DE DUPLICADO DE TITULO

TITULADO

Firma Duplicado de
Titulo Profesional

SECRETARIA ACADEMICA

Verificacidn decarpetay

duplicado de titulo B
profesmnal B

/ DIRECCION GENERAL \

Firma duplicado de titulo
profesional

Envia duplicado de Titulo a
la DREC

o J

Solicitud dirigida a la directora (a)
2 copias autenticadas de DNI

2 denuncias Policiales por pérdida
o presentacion  del titulo
deteriorado

2 publicaciones originales de aviso
de pérdida en el diario de mayor
circulacién.

4 fotos recientes tamafio
pasaporte

formato de caligrafiado
Comprobante de pago por
derechos de duplicado
Comprobante de pago Registro
DREC

2 publicaciones de RD de
aprobacion de Duplicado de titulo
en el diario el peruano

DREC

Registra duplicado titulo
profesional

Emite RD de Registro

SECRETARIA ACADEMICA

Registra y entrega
duplicado de Titulo
Profesional

SECRETARIA ACADEMICA




FLUJIOGRAMA DE MATRICULA DE ALUMNOS INGRESANTES
SOLICITUD ﬁ REQU'S'TOS ]
MESA DE PARTES
SECRETARIA ACADEMICA / Derecho de Pago de Matrib
Verificacion de IESPP MARIA MADRE N2

depositado a la Cuenta Corriente del
documentacion 0000284483 en el Banco de la
Nacion.

- Partida de Nacimiento Original
Vigente

- Certificado de Estudios
Secundarios Visados

SECRETARIA ACADEMICA - Copia fedateada de DNI Vigente

- Copia de Constancia de Ingreso

- Certificado de Salud

- Foto digital formato JPG.

- 1 mica tamafio A4

Emite ficha de
matricula

—4— /

DIRECCION GENERAL

Firma la ficha de matricula

o J

SECRETARIA ACADEMICA

Entrega la ficha de
matricula

ALUMNO

Recibe la ficha de
matricula

SECRETARIA ACADEMICA




SOLICITUD

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA
Verificacion de
documentacion

l

SECRETARIA ACADEMICA

Emite ficha de
matricula

4 )

DIRECCION GENERAL

Firma la ficha de matricula

- J

SECRETARIA ACADEMICA

Entrega la ficha de
matricula

ALUMNO

Recibe la ficha de
matricula

FLUJOGRAMA DE MATRICULA DE ALUMNOS REGULARES

-

Derecho de Pago de Matricula Cuenta
Corriente del IESPP MARIA MADRE N2
0000284483 en el Banco de la Nacidn.

Boleta de notas SIGES
Hoja de Procedimiento

~

)

SECRETARIA ACADEMICA



FLUJIOGRAMA DE TRASLADO INTERNO

ﬁ REQU|S|TOS }
DIRECCION GENERAL
l / - FUT fundamentando lo solicitado \

UNIDAD ACADEMICA - Derecho de Pago correspondiente
. - Récord Académico
Verificacion de , .
- Silabos originales sellados

SOLICITUD

documentacion .
- Constancia de no adeudar a

Tesoreria

- Constancia de no adeudar a
COMISION

Biblioteca
- El procedimiento concluye con el

\ recojo de la R.D. correspondiente/

Emite Acta de traslado
interno

l

4 N

DIRECCION GENERAL

Emite Resolucién de
Traslado Interno

o J

KSECRETARIA ACADEMICA\

Registra Traslado
Interno en SIA

Realiza la matricula en
el SIA

|

( SECRETARIA DE \

DIRECCION

Entrega R.D. de
Traslado Interno

\_ J

SECRETARIA ACADEMICA




SOLICITUD

MESA DE PARTES

l

UNIDAD ACADEMICA
Verificacion de
documentacion

l

COMISION

Emite Acta de traslado
externo

l

4 )

DIRECCION GENERAL

Emite Resolucién de
traslado externo

o J

KSECRETARIA ACADEMICA\

Registra Traslado
Externo en SIA

Realiza la matricula en
el SIA

|

SECRETARIA DE
DIRECCION

-

Entrega R.D. de
Traslado Externo

NG J

FLUJIOGRAMA DE TRASLADO EXTERNO

FUT fundamentando lo solicitado
Derecho de Pago correspondiente
Certificado de Estudios Superiores
Visados

Silabos originales sellados
Documento que autoriza el
funcionamiento de la Institucion
(para pedagdgicos)

Resolucién de Aprobacién de Ia
Carrera (para pedagodgicos)

El procedimiento concluye con el

recojo de la R.D. correspondiente/

SECRETARIA ACADEMICA



FLUJOGRAMA DE LICENCIA DE ESTUDIOS

SOLICITUD

MEA DE PARTES

l

UNIDAD ACADEMICA

Verificacion de
documentacién

UNIDAD ACADPEMICA

Emite informe de
Licencia de Estudios

Emite Resolucion de
Licencia de Estudios

SECRETARIA ACADEMICA

Reglstra Licencia en

|
E
=
=

—
|
=
=
|

SECRETARIA DIRECCION

Entrega R.D. de
Licencia de Estudios a
estudiante

-

~

REQUISITOS }

FUT fundamentando lo solicitado
Derecho de Pago correspondiente
Récord Académico

El estudiante debe acreditar
matricula

El procedimiento concluye con el
recojo de la R.D. correspondiente /

J

SECRETARIA ACADEMICA



FLUJOGRAMA DE CONVALIDACION DE ASIGNATURAS

SOLICITUD ﬁ REQUISITOS }

MESA DE PARTES

documentacion - Derecho de Pago correspondiente

- Certificado de Estudios Superiores
Visados

- Silabos originales sellados

- El procedimiento concluye con el
recojo de la R.D. correspondiente

COMISION \

Emite Acta de
Convalidacion

UNIDAD ACADEMICA / \
Verificacion de - FUT fundamentando lo solicitado

4 )

DIRECCION GENERAL

Emite Resolucion de
Convalidacion

- J

!

SECRETARIA ACADEMICA

Registra Convalidacién
en SIA

4 , )

SECRETARIA DE
DIRECCION

Entrega R.D. de
Convalidacion

- J

SECRETARIA ACADEMICA




SOLICITUD

DIRECCION GENERAL

l

l

COMISION

Emite Acta de
Convalidacion

5
UNIDAD ACADEMICA
Verificacion de
documentacién

DIRECCION GENERAL

Emite Resolucion de
Convalidacion

-

~

FLUJOGRAMA DE CONVALIDACION DE TALLERES

-

J

!

SECRETARIA ACADEMICA

Registra Convalidacién
de taller en Récord de
Talleres

-

SECRETARIA DE
DIRECCION

Entrega R.D. de
Convalidacion

o

~

J

FUT fundamentando lo solicitado
Derecho de Pago correspondiente

~

Certificado o Diploma de curso de
120 horas a fin al taller a convalidar
El procedimiento concluye con el

recojo de la R.D. correspondiente

/

SECRETARIA ACADEMICA



FLUJOGRAMA DE SUBSANACION DE AREAS

SOLICITUD

DIRECCION GENERAL

Verificacion de
documentacién

[ SECRETARIA ACADEMICA

General

l

DIRECCION GENERAL

SECRETARIA ACADEMICA
Informa a Direccién

-

Emite Resolucion de
Subanacion

FUT fundamentando lo solicitado
Derecho de Pago correspondiente
Copia de Récord Académico

~

El procedimiento concluye con la

entrega de la Boleta de Subsanacion

/

- J

!

SECRETARIA ACADEMICA

Registra matricula de
Subsanacion en SIA

( SECRETARIA ACADEMICA\

Entrega Ficha
matricula de
Subsanacion SIA a
estudiantes

- J

SECRETARIA ACADEMICA



SOLICITUD

MESA DE PARTES

SECRETARIA ACADEMICA
Verificacion de
documentacién

SECRETARIA ACADEMICA

Informa a Direccidn
General

4 )

DIRECCION GENERAL

Emite Resolucién de
Reingreso

- J

!

SECRETARIA ACADEMICA

Registra reingreso en
SIA

/SECRETARIA ACADI?MICA\

SECRETARIA DE
DIRECCION

Entrega R.D. de
Reingreso a

K estudiantes /

FLUJOGRAMA DE REINGRESO

-

\_

Solicitud de reingreso al SIGES \
Ficha de datos de estudiantes
(descargar)
Resolucidn de Licencia de estudios del
estudiante (no mayor de 2 afios)
Némina de matricula del dltimo
semestre (visada por la DRE)
Acta consolidada de evaluacidon del
rendimiento académico de todos |OS/

SECRETARIA ACADEMICA






