MANUAL
DE PROCESOQOS

INSTITUCIONALES

IMPI
2022-2025

INSTITUTO DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICO PRIVADO
SEHIELER-GOETEE



RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TiTULO DE LICENCIADO O TIiTULO DE
SEGUNDA ESPECIALIZACION

Este proceso sucede si se ha omitido o errado algun dato en el diploma de bachiller, titulo de

licenciado o titulo profesional o titulo de segunda especializacion. Corresponde seguir el

procedimiento establecido y cumplir con los pagos correspondientes a excepcion si el error ha

incurrido por la institucién que la emitio.

FICHA DE CARACTERIZACION DE PROCESO ACADEMICO

NOMBRE DEL
PROCESO

Rectificacion del Diploma de Bachiller,
titulo de licenciado o titulo de segunda

especializacion.

CODIGO

PM.01.01.02.11

PROCESO NIVEL 2

Servicios Académicos

Recepcion de informe de
SUNEDU

Emision del diploma.

Actualizacion de datos en
el sistema.

CLASIFICACION Misional
PROCESO NIVEL 1 Formacion Académica
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 Rectificacion del Diploma de Bachiller, titulo de licenciado o titulo de segunda
especializacién en dptimas condiciones teniendo en cuenta los reglamentos establecidos.
Direccién General
RESPONSABLE Unidad Académica
Secretaria Académica
CLIENTE
PROVEEDOR ENTRADA SUB-PROCESO SALIDA
(DESTINATARIOS)
MINEDU = Solicitud dirigida a Registro de solicitud y Diploma otitulo Estudiantes
DRELM Direccion General. requisitos. profesional MINEDU
Estudiante = Recibo de pago rectificado. DRELM
Personal asignado al segun corresponda. | Verificacion de Resolucion
proceso. ¢ Documento que expediente por Directoral.
acredita el nombre, | Secretaria Académica. Informe de
apellido y/o dato SUNEDU.
académico a ser Emision de resolucion Informe de
rectificado. directoral. expediente por
e Copia DNI. Secretaria
e Lineamientos Coordinacion con Académica.
académicos. SUNEDU pararevision Registro de
de expediente. actualizacion en el
sistema.




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
rectificacion de

diploma o titulo.

= Informe del
cumplimiento
de los
requisitos.

= Cronograma.

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




RECTIFICACION DE DIPLOMA DE BACHILLER, TITULO DE LICENCIADO O TITULO SEGUNDA ESPECIALIDAD PROFESIONAL

ARIA ON NDE GRADO "
ESTUDIANTE/EGRESADO MESA DE PARTES SAEE?EHIC A —W DIRECCION GENERA
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Ingreza zolicitud v

2djunts requisitos

Recepciona solicitud ¥ Begenciona solicitud y » Recepciona solicitud y
—™ o : -

4 ‘, i

erifica requisitos

Ramite solicitud Deriva a responsable de
Grados y Titules 4

I

Reciberespuesta a
Jii

" :Cumple requisitos?

Ingresz oficio 2 SUNEDU con
rectificacion de datos del
grado/titule Licenciado/

Segunda Especialidad
SUNEDU |
Recibe notificacién de
SUNEDL 'ﬁ
Recibe respuesta a
Sgligitud, Emita resolucian de
Firma registro de

[eseRgitn, v

l Actualiza expedients
Actualizacion
Recibediploma de B |
sradasitia,
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