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DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS

Es el proceso en el que los egresados, solicitan la emisién del grado de bachiller y/o titulo
profesional, el proceso esta a cargo de la Secretaria Académica con la Direccion General,
quienes tramitan ante la SUNEDU la nueva expedicion del grado y/o titulo profesional.

‘ FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESO ACADEMICO

NOMBRE DEL . . .
Duplicado de grados y titulos CODIGO PM.01.01.02.10
PROCESO

PROCESO NIVEL 2 Servicios Académicos
PROCESO NIVEL 1 Formacion Académica

CLASIFICACION Misional

MACROPROCESO Gestion de la Formacion Inicial VERSION 01
Dar un adecuado cumplimiento y seguimiento a las actividades para asegurar que se ejecute el
OBJETIVO proceso de duplicado de grados y titulos en Optimas condiciones teniendo en cuenta los

reglamentos establecidos.
Direccién General
RESPONSABLE Unidad Académica
Secretaria Académica

PROVEEDOR ENTRADA SUB-PROCESO SALIDA CLIENTE
(DESTINATARIOS)
MINEDU = Solicitud dirigida a Registro de solicitud y Duplicado de Estudiantes
DRELM Direccion General. requisitos. diploma o titulo MINEDU
Estudiante = Recibo de pago profesional. DRELM
Personal asignhado al correspondiente. Revision de expediente Resolucion
proceso. = Registro de grado por Secretaria Directoral.
de Académica. Registro de
bachiller/licenciado actualizacionen el
de la SUNEDU Revision de expediente sistema.
= Tesis en formato por responsable de
PDF. grados y titulos.
= Partida de
nacimiento, DNI. Emisién de resolucion

= Otros documentos directoral.
segun el caso.

= Lineamientos Coordinacion con
académicos. SUNEDU pararevision

Para egresados de de expediente.

programas de

complementacion Generacion de duplicado.

académica.

¢ Resolucion de Actualizacion de datos en
Registro de Titulo el sistema.

emitida por la
DRELM (esta es
solicitada por el
interesado en la
DRELM).

e Otros segun el
caso.




RECURSOS

DOCUMENTACION

RIESGOS

CONTROLES

INDICADOR

Direccién General
Personal de
Secretariay Unidad
Académica.
Instalaciones de la
institucion.

Equipos informéticos.

Sistema de
Informacién
Académica — SIA.
Material de oficina.

= Registro de
actualizaciénen el
sistema.

= Reporte de

usuarios atendidos.

= Néminas oficiales

Informacion errénea.

Seguridad informatica.
Informacion duplicada.

Presentacion de

requisitos incompletos.

Informe de
cumplimiento
de plazos para
la atencion del
usuario que
solicita
duplicado de
diploma o titulo
profesional.
Informe del
cumplimiento
de los
requisitos.

= Cronograma.

Porcentaje de
cumplimiento de
plazos establecidos
en cronograma para
el proceso.




DUPLICADO DE GRADOS Y TiTULOS
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