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EMISION DE CONSTANCIA Y/O CERTIFICADO DE ESTUDIOS

La constancia de estudios es el documento que acredita la situacion académica del estudiante

a la fecha. El certificado, acredita la adquisicion de las competencias vinculadas a un médulo

formativo de un programa de estudios determinado y culminado.

‘ FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESO ACADEMICO

NOMBRE DEL
PROCESO

Emision de constancia y/o certificado de

estudios

CODIGO

PM.01.01.02.12

PROCESO NIVEL 2

Servicios Académicos

= Cronograma.

CLASIFICACION Misional
PROCESO NIVEL 1 Formacion Académica
MACROPROCESO Gestién de la Formacion Inicial VERSION 01
Dar un adecuado cumplimiento y seguimiento a las actividades, para asegurar que se ejecute el
OBJETIVO proceso de emisidn de constancia y/o certificado de estudios en 6ptimas condiciones teniendo
en cuenta los reglamentos establecidos.
Direccion General
RESFOININEIE Secretaria Académica
CLIENTE
PROVEEDOR ENTRADA SUB-PROCESO SALIDA
(DESTINATARIOS)
MINEDU = Solicitud dirigida a Registro de solicitud y Constanciade Estudiantes
DRELM Direccion General. requisitos. estudios
Estudiante = Recibo de pago Certificado de
Personal asignhado al segun corresponda. | Revisién de solicitud. estudios.
proceso. e Lineamientos Registro de
académicos. Emisién de actualizacion en el
constancia/certificado. sistema.
Registrar emision.

RECURSOS DOCUMENTACION RIESGOS CONTROLES INDICADOR
Direccion General = Reporte de Informacion erronea. = Informe de Porcentaje de
Personal de usuarios atendidos. | Seguridad informatica. cumplimiento cumplimiento de
Secretaria Informacion duplicada. de plazos para | plazos establecidos
Académica. Presentacion de la atencion del en cronograma para
Instalaciones de la requisitos incompletos. usuario que el proceso.
institucion. solicita
Equipos informéticos. constancia/certif
Sistema de icado.

Informacion = |nforme del

Académica — SIA. cumplimiento

Material de oficina. de los
requisitos.




EMISION DE C ANCIA Y/O CERTIFIC DE ESTUDIOS

ESTUDIANTE SECRETARIA ACADEMICA SIA-MINEDU
-~ ~
> Recepciona solicitud y Recepciona solicitud y requisitos

* adjunta requisitos adjuntos
Ingresar la solicitud y v v
adjunta requsitos
Deriva S(.JI!CItUd Y Evalla expediente
requisitos

:

¢Cumple los
Recepciona < Recibe respuesta denegada a ¢ No requisitos?
Solicitud denegada solicitud
Si
Emite constancia/ )
certificado de estudios Genera constancia/
certificado en SIA
v
Recepciona constancia/ | Recepciona constancia/ | . .
. . . Actualiza expediente
certificado de estudios | cerficado - P
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