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1. OBJETIVO

o Establecer las disposiciones aplicables al tramite de obtencion del Titulo
Profesional y formalizar su procedimiento estandar en el marco de implementacion
del proyecto SGD/FD.

2. FINALIDAD

e Implementar el procedimiento estandarizado asociado al tramite de obtencion del
Titulo Profesional que expida la Universidad Nacional Mayor de San Marcos.

3. BASE LEGAL

e Ley N° 30220, Ley Universitaria.

» Ley N° 27806, Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica.

o Ley N° 27815, Ley de Codigo de Etica de la Funcion Publica

e Decreto Legislativo N° 1246 que aprueba diversas medidas de simplificacion
administrativa.

o Decreto Legislativo N° 1256 que aprueba la “Ley de Prevencién y Eliminacién de
Barreras Burocraticas”.

» Decreto Supremo N° 083-2011-PCM que crea la Plataforma de Interoperabilidad del
Estado (PIDE).

» Decreto Supremo N° 026-2016-PCM que aprueba medidas para el fortalecimiento de la
infraestructura oficial de firma electrdnica y la implementacién progresiva de la firma digital
en el Sector Publico y Privado.

o Decreto Supremo N° 004-2019-JUS, que aprueba el Texto Unico Ordenado (TUO) de la
Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General.

s Reglamento de Organizacién y Funciones de la UNMSM

e Resolucion Rectoral N° 00721-R-05 que aprueba el uso del nomenclator que identifique
el GENERO EN LOS DIPLOMAS de Grados, Titulos y otros que expide la UNMSM.

e Resolucién Rectoral N° 01545-R-08, que aprueba el TextoUnico de
Procedimientos Administrativos UNMSM 2008.

e Resolucion Rectoral N° 03761-R-12 que aprueba la Directiva N° 002-SG-2012
“NORMAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL USO DE FIRMA DIGITALIZADA Y
NOTIFICACION ELECTRONICA EN LAS TRANSCRIPCIONES DE LAS
RESOLUCIONES RECTORALES".

e Resolucion Rectoral N° 02514-R-13 que modifica la Resolucion Rectoral N° 01545-R-08
por una demanda de INDECOPI con respecto a los requisitos asociados al Tramite de
Bachiller.

¢ Resolucion Rectoral N° 03013-R-16, Que aprueba el Estatuto de la UNMSM.

s Resolucion Rectoral N° 05922-R-16 que aprueba el desarrollo del Programa Piloto
“SISTEMA DE GESTION DOCUMENTAL Y FIRMA DIGITAL” en 03 facultades y SG.

¢ Resolucion Rectoral N° 01827-R-17 que aprueba el Reglamento de Grados y Titulos de

la UNMSM.

Resolucion Rectoral N° 00542-R-18 que aprueba la Directiva N° 001-2017-

UNMSM/SGDFD version 1.2 - NORMAS PARA LA IMPLEMENTACION DEL SGDFD

Resolucion Rectoral N° 03925-R-16 que delega competencia al Sefior Rector para

conferir los grados académicos, licenciaturas y los titulos profesionales aprobados por las

Facultades y el Vicerrectorado de Investigacién y Postgrado.

Resolucién Rectoral N° 04923-R-16 que delega competencias a los sefiores decanos

para que aprueben los grados académicos de Bachiller, Magister y Doctorado, asi como

los Titulos profesionales de Licenciado o segunda especialidad que aprueben las
facultades.
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4. ALCANCE

e La presente Directiva es de cumplimiento obligatorio para todo el personal
administrativo involucrado en el tramite de obtencién del Titulo Profesional.

o Segln el TUPA vigente (2008), el tramite de obtencién del Titulo Profesional
abarca los siguientes procedimientos administrativos.

Unidad Organica | Seccion - Procedimiento
FACULTADES ?ﬁgfﬁg%ﬁE GRADUACION ¥ Titulo Profesional
SERETARIA EXPEDICION DE DIPLOMAS DE | 14 1o brofesional
GENERAL TITULO PROFESIONAL
5. SIGLAS

SIGLAS DESCRIPCION

TUPA Texto Unico de Procedimientos Administrativos

INDECOP| Instituto N_acional de Defensa de la Competencia y de la Proteccion

de la Propiedad Intelectual

SUNEDU Superintendencia Nacional de Educacién Universitaria

UNMSM Universidad Nacional Mayor de San Marcos

SGD/FD Sistema de Gestion Documental con Firma Digital

UTD Unidad de Tramite Documentario

UMRAGT Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos

UBHCD Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion

UE Unidad de Economia

VDA Vicedecanato Académico de la Facultad

EP Escuela Profesional

CPGTC Comisién Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones

SG Secretaria General

UPRR Unidad de Proyeccién de Resoluciones Rectorales

UTGCU Unidad de Titulos, Grados y Carné Universitario

uTC Unidad de Transcripciones y Certificaciones

OSA Oficina de Secretaria Administrativa

RD Resolucion Decanal

RR Resolucion Rectoral

FUT Formato Unico de Tramite

TIC Tecnologias de la Informacién y Comunicacion

\VeBe Visto Bueno

DNI Documento Nacional de Identidad

6. DEFINICIONES

- Titulo Profesional: Es el reconocimiento que se aplica para nombrar una
titulacion de educacion superior que se consigue al finalizar una carrera
universitaria.

- Grado Académico de Bachiller: Es el primer grado académico que se obtiene
al terminar los afios de estudios universitarios de acuerdo a la especialidad.

- Procedimiento Administrativo: Conjunto de actos y diligencias tramitados en

las entidades, conducentes a la emision de un acto administrativo que

produzca efectos sobre los intereses, obligaciones o derechos de los
administrados.
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- Barrera burocratica: exigencia, requisito, limitacion, prohibicion y/o cobro que
imponga cualquier entidad, dirigido a condicionar, restringir u obstaculizar el
acceso y/o permanencia de los agentes econodmicos en el mercado y/o que
puedan afectar a administrados en la tramitacion de procedimientos
administrativos sujetos a las normas y/o principios que garantizan la
simplificacion administrativa. La sola calidad de exigencia, requisito, limitacion,
prohibicién y/o cobro no implica necesariamente su caracter ilegal y/o su
carencia de razonabilidad. (Decreto Ley N° 1256)

7. ANTECEDENTES
7.1. SOBRE EL PROCEDIMIENTO

a. La Ley 27444, Ley del Procedimiento Administrativo General, articulo 30,
“Procedimiento Administrativo Electrénico”, numerales 1y 3

(1) Sin perjuicio del uso de medios fisicos tradicionales, el procedimiento
administrativo podra realizarse total o parcialmente a fravés de
tecnologias y medios electrénicos, debiendo constar en un expediente,
escrito electrénico, que contenga los documentos presentados por los
administrados, por terceros y por otras entidades, asi como aquelfos
documentos remitidos al administrado.
(3) Los actos administrativos realizados a través del medio electrénico, poseen
la misma validez y eficacia juridica que los actos realizados por medios fisicos
tradicionales. Las firmas digitales y documentos generados y procesados a
través de tecnologias y medios electrénicos, siguiendo los
procedimientos definidos por la autoridad administrativa, tendran la
misma validez legal que los documentos manuscritos.

b. La Ley N° 30220, Ley Universitaria, indica el articulo 59, “Atribuciones del
Consejo Universitario”, numeral 59.9, indica:
“Conferir los grados académicos y los titulos profesionales aprobados por las
Facultades y Escuela de Posgrado, asi como otorgar distinciones honorificas y
reconocer y revalidar los estudios, grados y ftitulos de universidades
extranjeras, cuando la universidad estd auforizada por la Superintendencia
Nacional de Educacion Superior Universitaria.”

c. ElEstatuto de la UNMSM, capitulo Il: ESTRUCTURA ORGANICA, seccion
DEL CONSEJO UNIVERSITARIO, en el articulo 55, literal i, menciona
como atribucion del Consejo Universitario:

“Conferir los grados académicos, licenciaturas y los titulos profesionales
aprobados porlas facultades y el Vicerrectorado de investigacion y Postgrado”

d. El Estatuto de la UNMSM, Capitulo VII: GESTION ADMINISTRATIVA Y
ECONOMICA:

e En la seccibn Generalidades, articulo 230, “Gestion por Resultados
basada en procesos” indica la Administracion de la Universidad “debe
propender a la innovacion de procesos, mejorar procedimientos y delegar
funciones donde corresponda, dentro de un ambiente de control interno”.

e Asi mismo, en el articulo 233, “Gobierno Electrénico”, se indica que la
“gestion administrativa implementa el gobierno electronico en la
universidad” y que ‘utiliza las Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion (TIC) [...] para simplificar tramites y costos en los servicios
entregados.

UNMSM/SGDFD/ADM/Area de Planificacién y Organizacion Pagina 6 de 15
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e En la seccion Estructura Organica y Administracion, articulo 239, “La
administracion de la Universidad®, literales b, g y h, mencionan:

(b) “La Asamblea Universitaria, el Consejo Universitario y los consejos
de facultad de la universidad se encuentran liberados de cualquier
rutina de ejecucién, de emitir comunicaciones ordinarias y de las
tareas de formalizacion de actos administrativos, con el objeto que
puedan concentrarse en actividades de planeamiento, supervision,
coordinacion, control interno [...].”
(g) “Para agilizar el proceso de tomas de decisiones, el responsable
de la unidad orgénica de la universidad con facultades para
hacerlo puede adoptar decisiones con cargo a dar cuenta a su
respectivo 6rgano de gobierno, las que deberan ser informadas
como maximo en la siguiente sesién ordinaria, bajo responsabilidad. El
incumplimiento de esta disposicion determina la nulidad de oficio de las
decisiones adoptadas y fa asuncion de las responsabilidades que
correspondan.”
(h) “Las decisiones con cargo a dar cuenta deben cumplir con la
legalidad vigente, para lo cual debera contar previamente con un
informe que se sustente la necesidad y urgencia de adoptarla, asi
como su legalidad.”

e. Las Resolucién Rectoral N° 03925-R-16 delegan competencias al sefior
Rector para conferir grados académicos y titulos profesionales. La
Resolucion Rectoral N° 04923-R-16 delega competencias los sefiores
Decanos para otorgar grados académicos y titulos profesionales.

f. Las facultades de la UNMSM en el franscurso de los afios han manejado
procedimientos diferenciados respecto al tramite de obtencion del Titulo
Profesional. Por ello si bien el TUPA indica un nimero de dias de atencion,
no se refleja en la ejecucion del procedimiento.

g. Elproyecto SGD/FD realizé el diagndstico de los procedimientos asociados
al tramite de obtencion de Titulo Profesional en las facultades de la
UNMSM, distinguiéndose dos subprocesos, uno de indole académica y
otro netamente administrativa.

e Subproceso Académico. Comprende desde la Inscripcion de la Tesis
o Trabajo de Suficiencia Profesional (dependiendo de la modalidad)
hasta su sustentacion. El resultado es el Acta de Sustentacion.

¢ Subproceso Administrativo. Comprende la emisién de Resolucion
Decanal, posterior ratificacion con Resolucion Rectoral y la emision del
Diploma. El resultado es el Diploma que otorga el Titulo Profesional.

033%_MSM!SGDFD/ADM/Area de Planificacién y Organizacion Pagina 7 de 15
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7.2. SOBRE LOS REQUISITOS

a. La Ley N° 30220, en el articulo 45, “Obtencién de grados y titulos”,
numeral 45.2, indica:

“Ttulo Profesional: requiere del grado de Bachiller y la aprobacién de una
tesis o trabajo de suficiencia profesional. Las universidades acreditadas
pueden establecer modalidades adicionales a estas dltimas. El titulo
profesional so6lo se puede obtener en la universidad en la cual se haya obtenido
el grado de bachiller.”

b. El Estatuto de la UNMSM, capitulo VII, GESTION ADMINISTRATIVA Y
ECONOMICA, seccion Generalidades, articulo 232, “Objetivos de la
gestion”, literal g, menciona:

“Instaurar la simplificacion administrativa en todas las unidades orgénicas que
integren la universidad, determinandose los procedimientos administrativos
que se aprueben por silencio administrativo positivo. La universidad no
exigira documentos que ella posee”

c. El“Reglamento de Grados y Titulos de la UNMSM” vigente (RR N° 01827-
R-17), Capitulo Ill, “DEL TiTULO PROFESIONAL”, articulo 13, literal “e”
indica que cada facultad determinard requisitos adicionales en su
reglamento interno, esto es, de acuerdo a su naturaleza o por motivos de
cumplimiento de estandares acreditacién nacional o internacional.

d. El Decreto Legislativo 1256, articulo 35, sobre “Conductas infractoras de
entidades por aplicacion de barreras burocréticas ilegales”, en el numeral
1 encarga a la Comisién de Eliminacién de Barreras Burocraticas la
imposicién de multas de hasta veinte (20) Unidades Impositivas Tributarias
a una entidad si esta aplicase u ordenase la aplicacion de barreras
burocraticas que luego describe, indicando como barreras burocréaticas en
los incisos ¢ y d lo siguiente:

(c) Exigir requisitos que, estando en el TUPA de la entidad, no cuentan
con sustento normativo vigente

(d) Exigir documentacién o informacion prohibida de solicitar para la
tramitacién de procedimientos administrativos de acuerdo a lo previsto
en el TUO de la Ley N°® 27444 aprobado por Decreto Supremo N° 006-2017-
JUS, el Decreto Legislativo N° 1246 y otras normas que contengan
disposiciones sobre esta materia.

e. En el Decreto Legislativo N° 1246, articulo 4, se prohibe de la exigencia
de informacién que se pueda obtener mediante interoperabilidad
(indicados articulos 2 y 3 del Decreto Legislativo N° 1246) a los usuarios y
administrados. El articulo 3 indica también que en tanto se implemente la
interoperabilidad, la informacion y documentos podran ser sustituidos, a
opcidn del administrado o usuario, por declaracion jurada. El
incumplimiento de dichas disposiciones constituye una falta de caracter
disciplinario que, segln indica la disposicion complementaria final, sera
sancionada segln su gravedad, previo proceso administrativo.

Pagina 8 de 15
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f. La Resolucién N° 0253-2012-CEB-INDECOPI de fecha 13/09/2012
INDECOP!I declaré barrera burocrética ilegal las constancias que se
exigian, las copias simples que se pedia y los certificados de estudios
originales porque eran documentos emitidos por la propia universidad (RR
N° 02514-R-13). Dicha Resolucién indica:

La imposicién de los siguientes requisitos, consignados en el
Procedimiento N° 6.2, denominado “Titulo Profesional”, que motivaron el
inicio del procedimiento por un presunto incumplimiento del numeral 1.2)
del articulo 40° y del articulo 41° de la Ley N° 27444, por haberse
producido la sustraccién de la materia controvertida:

e La constancia de no adeudar libros a la biblioteca central y

facultad.

e La constancia de no adeudar dinero a la administracion central y
facultad.

o La fotocopia del diploma de bachiller legalizado por secretario
general.

e FEl certificado de estudios originales.

g. La RR N° 02514-R-13 indica en su resolutivo la eliminacion de los
requisitos mencionados en la Resolucion N° 0253-2012-CEB-INDECOPI
en lo que corresponde a los requisitos de los procedimientos 6.1 "Grado
Académico de Bachiller" y 6.2 "Titulo Profesional”.

8. DISPOSICIONES GENERALES

8.1. El procedimiento asociado al tramite de obtencion del Titulo profesional
descrito en el anexo de la presente Directiva propende la simplificacion y se
apoya el SGD/FD. Asimismo, es Unico para todas las facultades de la
UNMSM.

8.2. Esresponsabilidad de cada Facultad y de la Administracion Central la difusion
del procedimiento y la capacitacion necesaria en el uso del SGD/FD para el
tramite de obtencién del Titulo Profesional.

9. DISPOSICIONES ESPECIFICAS
9.1. DELOS REQUISITOS

Los requisitos segun el TUPA vigente, con sus modificatorias, son los
siguientes:
a. Formato Unico de Tramite (FUT) dirigido al Decano
b. Fotocopia simple de Partida de Nacimiento
c. Cuatro (04) Fotografias.
d. Comprobantes de pago por derecho del Titulo Profesional a la Facultad
y a la Administracion Central.
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9.2. DEL PROCEDIMIENTO

a. Eldetalle de cada actividad, responsables y tiempos estimados se indica
en el anexo “Documento de Estandarizacion de Procedimiento - Tramite
de obtencién del Titulo Profesional”.

b. Cualquier modificaciéon al procedimiento debera ser coordinada con la
Oficina General de Planificacion (OGPL) y con la oficina que administra
el SGD/FD.

c. Elprocedimiento estandarizado debera ser monitoreado en cada facultad
mediante los siguientes indicadores:

- Numero de dias promedio para la emision de la Resolucién Decanal
que otorga el Titulo Profesional.

- Numero de solicitudes de tramite promedio mensual por facultad.

- Numero de dias promedio de duracién total del tramite de
Obtencion del Titulo Profesional en la UNMSM.

9.3. DELOS FLUJOS ALTERNOS

a. Los flujos no contemplados en el procedimiento descrito en el anexo,
deberan ser resueltos por el personal de la facultad involucrado, basados
en el principio de buena fe y demas principios del procedimiento
administrativo buscando siempre la celeridad del tramite.

b. En todos los casos las unidades o dependencias involucradas en un
tramite deben solucionar los imprevistos de forma interna si esta en su
alcance y de ser necesario contactarse con el interesado. De otro modo
debe elevarse a la dependencia inmediata superior para la toma de
decision respectiva.

9.4. DE LA RESOLUCION DE CONTROVERSIAS

a. El Vicedecanato Académico consulta cualquier observacién, omision o
incumplimiento de normativa vigente respecto a la documentacion
relacionada con la modalidad u otro aspecto para el tramite obtencion del
Titulo Profesional con la Comisién de Grados, Titulos y Convalidaciones
de la Facultad y resuelve con base a su informe. En caso de no resolver,
deriva la observacion a la instancia superior competente para su
evaluacién y resolucion.

9.5. DE LAS PLANTILLAS

a. Para cada documento que emitan las dependencias involucradas en el
tramite de obtencion del Titulo Profesional, el SGD/FD ofrece plantillas
(modelos de documentos) indicando la informacion necesaria para su
llenado.

b. Las disposiciones adicionales respecto al procedimiento de emision de
Titulos Profesionales contenidas en los documentos generados durante
el tramite deben estar de acuerdo a la normativa vigente de la Universidad
y ajustadas a la presente Directiva.

c. Las plantillas proporcionadas por el SGD/FD seran actualizados en el
tiempo, de acuerdo a las necesidades de la Universidad y segun el flujo
del tramite de obtencion del Titulo Profesional.
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9.6. DE LAS RESOLUCIONES

Cada expediente generado a solicitud de un interesado o interesada en
obtener el Titulo Profesional se asocia a una Resolucién Decanal y una
Resolucién Rectoral, a fin de que se facilite la busqueda e identificacion y se
eviten retrasos en el tramite de un expediente por pertenecer a un grupo en
el cual alguno presente errores.

9.7. DEL CONTROL DE TIEMPOS

a. Las dependencias involucradas en el tramite de obtencion de Titulo
Profesional tienen la obligacion de monitorear de forma diaria los
expedientes que llegan a sus dependencias, procurando darle la celeridad
posible y de acuerdo a los tiempos establecidos en el anexo de la presente
Directiva.

b. En caso que el tramite de obtencion de Titulo Profesional sea observado
en cualquiera de las dependencias y el interesado pueda subsanar, una
vez cumplido el tiempo maximo establecido en el anexo de la presente
Directiva, la dependencia retorna al expediente a la Mesa de Partes de la
Facultad para su archivo y notificacion al interesado del rechazo del
tramite.

c. Si el tiempo en una dependencia excede del maximo establecido en el
anexo de la presente Directiva, la dependencia inmediata superior envia
una notificacion al responsable de la dependencia para darle la prioridad
necesario con el fin de hacer cumplir los tiempos.

Pagina 11 de 15
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11. RESPONSABILIDAD

a. Es responsabilidad de los funcionarios y servidores involucrados en el tramite de
obtencion del Titulo Profesional, el cumplimiento de las disposiciones impartidas
en la presente Directiva.

b. La inobservancia y/o no cumplimiento de las disposiciones establecidas en el
presente documento constituyen faltas que se sancionan de acuerdo a la
normativa correspondiente al vinculo laboral o contractual que mantiene el
trabajador o servidor con la UNMSM, segun corresponda.

12. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

12.1. Sobre la solicitud de copia de DNI
En tanto se implemente la interoperabilidad con RENIEC y el SGD/FD, se
podra solicitar al alumno de forma opcional la fotocopia simple de DNI, para
validacion de sus datos personales.

12.2. Sobre requisitos adicionales al TUPA
Teniendo en cuenta los antecedentes legales mencionados en la presente
. Directiva, las facultades deben presentar el sustento de cada requisito
adicional a la Oficina General de Planificacion (OGPL) en un plazo no mayor
a sesenta (60) dias a partir de la entrada en vigencia de la presente Directiva,
para su evaluacion en coordinacion con la Oficina General de Asesoria Legal,
asegurandose de no transgredir ni entrar en conflicto con la normativa vigente
de la UNMSM ni a nivel gubernamental.

12.3. Sobre la adecuacién de procedimientos internos de cada facultad
Los reglamentos internos de las facultades deberan actualizarse orientandose
a los lineamientos de la presente Directiva.

13. DISPOSICIONES FINALES

13.1. La presente Directiva y el documento anexo “Estandarizacion de
Procedimiento - Tramite de obtencién del Titulo Profesional” que forma parte
de ella, regiran a partir del dia siguiente de la publicacion de la Resolucion
Rectoral, después del cual, todas las solicitudes de tramite de obtencion del
Titulo Profesional que ingresen por las Mesas de Partes de las facultades
deben seguir el procedimiento estandar.

14. ANEXOS

- Documento de Estandarizacion de Procedimiento - Tramite de obtencion del Titulo
Profesional.
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HISTORIAL DE REVISIONES

: . _ - _ REVISION O
ITEM FECHA VERSION NOMBRE AUTOR._ RAZON DEL CAMBIO ABHOBRCION
Lopez Villanueva, Primera version del documento. Marco Coral
o 1oja3eune e Timoteo Andrés Descripcion del flujo de procesos. Ygnacio
Lopez Villanueva, Adecuaciones en coordinacion con Jessica
e SelHRS 14 Timoteo Andrés OGPL Caballero
Lépez Villanueva, Actualizacién segun coordinaciones con | Jessica
g TEA S - Timoteo Andrés OGPL Caballero
NOTAS

o La presente version sustituye completamente a todas las precedentes de
manera que este sea el Unico documento valido.
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1. Introduccion

El Sistema de Gestién Documental con Firma Digital forma parte del esfuerzo de la Alta
Direccidn de la UNMSM para el inicio del Gabierno Electrénico en la Universidad, la cual
responde a la necesidad de la inclusion de TICs en los procesos de cualquier institucion
publica en aras de la mejora continua.

2. Objetivo

Establecer y describir las actividades a ejecutar en el tramite para la obtencion del Titulo
Profesional a fin de estandarizar el proceso administrativo en todas las facultades de la
UNMSM.

3. Alcance

La implementacion del procedimiento considera a las 20 facultades y la Sede Central.
Ademés, contempla todas las actividades necesarias para que se pueda llevar a cabo los
siguientes procesos con base a los sustentos generados por la Facultad y la
Administracion Central.

Unidad Organica Seccion - - Procedimiento
PROCESO DE GRADUACION Y ; :
FACULTADES TITULACION Titulo Profesional
SERETARIA EXPEDICION DE DIPLOMAS DE | - ’
GENERAL TITULO PROFESIONAL Titulo Profesional

4. Vigencia

La vigencia del procedimiento presentado esta condicionada a:

= Los cambios de politica en la UNMSM,

= Los cambios de version del presente documento.

= Cambios en la Normativa asociada a los Sistemas de Informacién en las entidades
publicas.

= Cambios en la Normativas relacionada a la emisién de Grados y Titulos Universitarios.
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n Entrega, recepcion y custodia de los requisitos del tramite
A. Tiempo de Atencion Estimado | 1dia | Méximo | 1dia | B. Prioridad | NORMAL

C. Areas Responsable

Unidad de Tramite Documentario - UTD / Mesa de Partes
Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos - UMRAGT

D. Personal Involucrado

Jefe o jefa y auxiliares de la UTD
Jefe o jefa / secretaria o secretario de UMRAGT

E. Descripcion

1 8

El asistente o asistenta de la Unidad de Tramite Documentario recibe los siguientes requisitos establecidos
en el TUPA vigente:
1) Formato Unico de Tramite (FUT).
2) Fotocopia simple de partida de nacimiento.
3) 04 fotografias tamafio pasaporte.
4) Comprobantes de pago por derecho del Titulo Profesional a la Facultad y a la Administracion Central.
1.1.1.  Verifica los siguientes puntos:
+ El nombre escrito en el FUT debe ser igual al nombre que figura en la Partida de Nacimiento,
con especial énfasis en constatar las tildes (que pueden o no estar presentes) en los nombres
y apellidos del Bachiller.
+ Legibilidad del nombre del interesado en la fotocopia de Partida de Nacimiento
+ Las fotos deben tener las siguientes caracteristicas:
o Tomadas en estudio fotografico, con fondo blanco y toma a distancia a media, sin lentes,
no escaneado, no digitalizado, no instantaneas ni impresas.
o Sin retoques, sin anteojos.
o Papel liso MATE (formato 4.5 cm de alto x 3.5 cm de ancho)
o Hombres: terno y corbata. Mujeres: sastre y blusa con cuello, de preferencia blanca.
1.1.2.  Entrega el cargo del FUT al interesado, para indicar la recepcién de la documentacion fisica.
1.1.3.  Registra los datos del nuevo tramite en el SGD/FD:
a. Tipo de Procedimiento: TRAMITE DE OBTENCION DE TITULO PROFESIONAL
Tiempo Atencidn para el destinatario: 4 dias
Tipo de Remitente: CIUDADANO
Numero de Documento: DNI del interesado.
Tipo de Documento: FORMATO UNICO DE TRAMITE
. Destinatario: VICEDECANATO ACADEMICO
g. Prioridad: NORMAL
1.1.4.  Luego, adiciona un destinatario, con tipo de Tramite COPIA, la Unidad de Matricula, Registro
Académico, Grados y Titulos y una indicacién de "Se envia para custodia de expediente fisico.”
1.1.5. Verifica con ayuda del sistema que el nimero de requisitos presentados por el interesado sean los
necesarios para continuar con el tramite.
1.1.6.  En caso que los requisitos sean correctos, escanea cada uno de los requisitos generando un
documento en formato PDF seguin el tramite.
1.1.7. Guarda de forma local el FUT y los requisitos escaneados en el siguiente formato:
Cédigo de Alumno - Nombre del Documento

0 ango

Por ejemplo:
« 13200198-FUT
* 13200198-Requisitos
Dichos archivos deben ser colocados en una carpeta estructurada de la siguiente manera
Ej.: D:/Documentos SGDFD/2019/04-ABRIL
/Tramite de Obtencidn de Titulo Profesional/13200198-Pérez Ramén, JUAN
Donde /2019/04-ABRIL, representa el afio (2019), nimero de mes (04) y nombre del mes (ABRIL)
1.1.8.  Luego, carga al sistema el Formato Unico de Tramite como documento principal y como anexo el
documento “Requisitos”, previamente escaneados.
1.1.9.  Genera dos vouchers de expediente, uno para identificar al expediente fisico y otro como cargo de
recepcion para Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos.
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1.2. El jefe o jefa de la Unidad de Tramite Documentario - : 20

1.2.1.  Evalla el expediente digital, la pertinencia, calidad y legibilidad de los requisitos presentados.
1.2.2. Remite el expediente digital al Vicedecanato Académico, en el caso que no tenga ninguna
observacion, para la continuacion del tramite.
1.3. El asistente o asistenta de la Unidad de Tramite Documentario lleva el expediente fisico a la Unidad de
Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos y entrega a |la secretaria o secretario de dicha unidad.
1.4. La secretaria o secretario de la Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos.
1.4.1.  Verifica los documentos fisicos y realiza la contrastacién entre el contenido de los expedientes fisicos
que recibe y los documentos escaneados presentes en el expediente electrénico.
1.4.2. Recibe el expediente fisico si la contrastacion no lleva a ninguna observacion.
1.4.3.  Notifica al Bachiller via telefénica y correo electrénico si encontrase algun defecto en las fotos.
1.4.4. Mantiene bajo custodia y responsabilidad el expediente fisico hasta la emisién de la Resolucién
Rectoral digital que otorga el Titulo Profesional y continuar con el tramite de elaboracién del Diploma.
1.4.5.  Firma el cargo de recepciéon de documentacion fisica por cada expediente y lo entrega al personal de
Mesa de Partes.

F. Flujos Alternativos

i. Requisitos TUPA incompletos u observados
- Si el asistente o asistenta de Mesa de Partes encuentra que faltan requisitos y/o tienen errores,
entonces detiene el registro de tramite y se comunica al interesado solicitandole regrese con los
requisitos faltantes u observados. Para lo cual cuenta con un plazo no mayor a tres dias, después
de los cuales debe archivar el expediente fisico.

ii. Documentos fisicos no coinciden con documentos virtuales
- Siel jefe o jefa de la UMRAGT detecta que los documentos digitales presentan diferencias con los
documentos fisicos, no recibird el expediente en el sistema. Para este caso, el Vicedecanato
Académico, en coordinacién con la Unidad de Matricula y la Unidad de Tramite Documentario se
encargaran de subsanar el error generado en aras de no afectar el flujo del tramite.

iii. Documentos escaneados y anexados de forma incorrecta
- Siel personal de Mesa de Partes detecta algin defecto en los documentos escaneados, podra usar
el sistema para agregar los anexos correctos y eliminar los incorrectos.

iv. El destinatario especificado es el incorrecto
- Siel personal de Mesa de Partes detecta que un destinatario es incorrecto y aun el expediente no
ha sido registrado, entonces puede corregirlo con ayuda del sistema.
- Si el expediente fue registrado con un destinatario incorrecto y luego recibido por dicho
destinatario, entonces la unidad destinatario tendra que anular la recepcidn para que luego Unidad
de Tramite Documentario subsane su error.
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p Elaboracion de Informe de Conformidad
A. Tiempo Estimado Normal | 2dias | Maximo | 4dias | B. PRIORIDAD | NORMAL

C. Areas Responsables

Vicedecanato Académico — VDA

Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos — UMRAGT

Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion — UBHCD

Unidad de Economia — UE

Vicedecano Académico o Vicedecana Académica
Secretaria o secretario del Vicedecanato Académico

D. Personal Involucrado | Jefe o jefa de Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos

Jefe o jefa de Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion

Jefe o jefa de Unidad de Economia

E. Descripcién

2.1.

22

2.3,

En el Vicedecanato Académico

2.1.1. La secretaria o secretario revisa los documentos remitidos por la Unidad de Tramite
Documentario para luego recibir el expediente.

2.1.2. El Vicedecano Académico o Vicedecana Académica evalia el expediente y en caso requiera una
revision debido a la modalidad de la tesis u otro motivo de indole académico indica que se derive
a la Comisién Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones.

En caso que el expediente requiera opinién a la CPGTC:

2.2.1. La secretaria o secretario atiende la solicitud de tramite y especifica los siguientes datos en el
SGD/FD:

a. Tipo de Documento: HOJA DE ENVIO

b. Destinatario: COMISION PERMANENTE DE GRADOS, TITULOS Y CONVALIDACIONES.
c. Tiempo de Atencion para el Destinatario: 3 dias

d. Prioridad: URGENTE

2.2.2. Anexa el reporte del SUM u otro documento electrénico del interesado, necesario para constatar
si ha logrado obtener su grado de Bachiller.

2.2.3. Eleva la Hoja de Envio al despacho para su firma.

2.2.4. La CPGTC evalla el expediente remitido por el Vicedecanato Académico (Ver Paso 3)

2.2.5. El Vicedecano Académico o Vicedecana Académica con base en la opinion de la CPGTC indica
la elaboracion del Informe de Conformidad. Si fuera desfavorable remite una Hoja de Envio a la
Unidad de Tramite Documentario para su archivo y notificacion al interesado.

En caso que el expediente no requiera opinién de la CPGTC o una vez resuelta la observacion con base

en el informe de la CPGTC:

2.3.1. La secretaria o secretario atiende la solicitud de tramite y especifica los siguientes datos en el
SGD/FD:

a. Tipo de Documento: INFORME

b. Destinatario: DECANATO.

c.  Tiempo de Atencidn para el Destinatario: 3 dias
d. Prioridad: NORMAL

2.3.2. Indica que se requiere el V°B® de la UMRAGT y de forma opcional de la Unidad de Economia y
Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro Documentario.

2.3.3. Genera un Informe dando conformidad de los requisitos enviados por la Unidad de Tramite
Documentario, especificando la modalidad de Titulacion y otra informacién necesaria.

2.3.4. Anexa el reporte del SUM u otro documento electronico del interesado, necesario para constatar
si ha logrado obtener su grado de Bachiller.

2.3.5. Eleva el informe al despacho para su firma.
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2.4. Los jefes de UMRAGT, UBHCD y UE reciben la solicitud de V°B®

2.4.1. En UMRAGT, verifica que el Grado Académico de Bachiller figure en el Registro Nacional de
Grados Académicos vy Titulos Profesionales de la SUNEDU para lo cual debe consultar el portal
web https.//enlinea.sunedu.gob.pe/, de no figurar indica al interesado debe iniciar el tramite para
su inclusién en dicho registro. A su vez la correspondencia entre los nombres que figuran
en el Sistema Unico de Matricula (SUM) y la partida de nacimiento.

2.4.2. Encaso seindique, la UE verifica no adeudo econdmico con la Facultad y la Administracion Central.

2.4.3. En caso se indique, la UBHCD, verifica no adeudo de libros a la Facultad y a la Biblioteca Central.
A su vez de acuerdo a la modalidad del titulo profesional valida que el interesado deje ejemplares
de su tesis, trabajo de investigacion u otro.

2.44. Para cada unidad, si hay conformidad, firma el informe a modo de V°B° y luego envia al
Vicedecanato Académico. En caso contrarioc observa el documento anotando la justificacion
respectiva.

2.5. El Vicedecano Académico o Vicedecana Académica.
2.5.1. Verifica que todos los vistos buenos han sido dados sin observacion.
2.5.2. Firma el informe y remite a Decanato

F. Flujos Alternos

i. Errores en la documentacién enviada por la Unidad de Tramite Documentario
- Siel Vicedecanato Académico alin no ha recibido el expediente y detectara algin fallo en lo remitido
debe comunicar a la Unidad de Tramite Documentario
- Si el Vicedecanato Académico ha recibido el expediente y detectara algln fallo debe anular la
recepcion y comunicar a la Unidad de Tramite Documentario para que subsane el error.

ii. No conformidad en Unidad de Economia
- Sielinteresado o interesada tiene deudas econdmicas, el jefe de la unidad de Economia observa el
trémite con ayuda del sistema y responde al Vicedecanato Académico. Para continuar con el tramite
el Bachiller tendra que cancelar su deuda con la Facultad ¢ la Universidad.

iii. No conformidad en Unidad de Biblioteca, Hemeroteca y Centro de Documentacion

- Sielinteresado o interesada tiene préstamos de libro pendientes de devolucién con la biblioteca, el
jefe o jefa de la Unidad de Biblioteca observa el tramite con ayuda del sistema y responde al
Vicedecanato Académico. Para continuar con el tramite el Bachiller tendrd que cancelar su deuda o
devolver el libro prestado a la Facultad o la Universidad.

iv. No conformidad de Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos

- Siel Grado Académico de Bachiller del interesado o interesada no se encuentra, el jefe o jefa de la
Unidad de Matricula observa el tramite con ayuda del sistema y responde al Vicedecanato
Académico.

- En caso que los nombres presenten incongruencias en la partida de nacimiento, el jefe o jefa de la
Unidad debe, segtin la fuente del error.

o Silos nombres consignados en el Sistema Unico de Matricula (SUM) tiene diferencias con la

Partida de Nacimiento, el jefe o jefa de Unidad debe cursar un oficio, previa coordinacion
con el Bachiller, indicando la correccién.

o Sila Partida de Nacimiento presenta ambigliedades (nombres escritos de dos maneras en
la misma partida, uso de solo mayUsculas para nombres y apellidos compuestos) debe
reportar al Bachiller para que actualice dicho documento. En tanto, para continuar el tramite
el Bachiller debe firmar una Declaracién Jurada indicando claramente cuél es el nombre
completo a considerar.
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B Elaboracion de Informe de Opinién

A. Tiempo Estimado Normal | 1 dia | Maximo ] 2 dias ‘ B. Prioridad URGENTE

C. Areas Responsables Comisién Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones - CPGTC

Presidente o presidenta de la CPGTC
D. Personal Involucrado Secretaria o secretario de CPGTC
Miembros de la CPGTC

E. Descripcion

3.1. En la Comision Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones:
3.1.1. La secretaria o secretario revisa y recibe la Hoja de Envio del Vicedecanato Académico
3.1.2. Atiende la solicitud de trémite y especifica los siguientes datos en el SGD/FD:
a. Tipo de Documento: INFORME
b. Destinatario: VICEDECANATO
c. Tiempo de Atencidn para el Destinatario: 1 dias
d. Prioridad: NORMAL
3.1.3.  Genera el informe de Opinién
3.1.4. Los miembros:
a. Verifican que el interesado o interesada cumple los requisitos para obtener el Titulo
Profesional y el expediente cuenta la documentacion correspondiente.
b. Revisan la normatividad vigente aplicable a la modalidad del Titulo Profesional. En caso
contravenga alguna norma, detallan los argumentos en el informe.
c. Emiten una opinion favorable o desfavorable luego de su evaluacion.
3.2. El presidente o presidenta de la CPGTC
3.271. Revisa el Informe elaborado por los miembros de la CPGTC.
3.2.2. Firma el informe y remite hacia el Vicedecanato Académico.
F. Flujos Alternativos

i. No conformidad con el expediente
- Sila Comision Permanente de Grados, Titulos y Convalidaciones detecta algln error u omision en la
documentacion no resarcible mediante coordinacion directa con la unidad emisora, debe remitir una

Hoja de envio a la dependencia que emitid el documento que presenta el error u omisién, indicando
lo que se debe corregir o agregar.
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maboracién y emisién de la Resolucion Decanal
A. Tiempo Estimado Normal | 1dia | Maximo | 2dias | B. Prioridad NORMAL

C. Areas Responsable

Decanato — D
Vicedecanato Académico - VDA

Decano o Decana

D. Personal Involucrado Secretaria o secretario del Decanato

Vicedecano Académico o Vicedecana Académica

E. Descripcién

4.1.

4.2.

4.3.

4.4,

La secretaria o secretario del Decanato
4.1.1. Verifica la informacion del expediente y recibe el informe del Vicedecanato Académico.
4.1.2. Atiende la solicitud de tramite y especifica los siguientes datos en el SGD/FD:
a. Tipo de Documento: RESOLUCION DECANAL
b. Destinatario: SG - MESA DE PARTES
¢.  Tiempo de Atencion para el Destinatario: 1 dia
d.  Prioridad: NORMAL
4.1.3. Elabora la Resolucién Decanal que serd editada en formato Word y convertido a formato PDF
para ser subido al sistema.
La secretaria o secretario del Decanato eleva al despacho la Resolucién Decanal solicitando la firma el
Vicedecano Académico o Vicedecana Académica para la posterior firma del Decano o Decana.
El Vicedecano Académico o Vicedecana Académica revisa la Resolucion Decanal para dar el V°B®, en
caso contrario observa el documento anotando la justificacién respectiva.
El Decano o Decana
4.4.1. Revisa el contenido de la Resolucién Decanal y verifica el V°B® del Vicedecano Académico o
Vicedecana Académica para luego firmar la Resolucién Decanal.
4.4.2. Remite a Secretaria General para la continuacion del tramite.

F. Flujos Alternativos

No conformidad con el expediente

- Si el Decanato detecta algtn error u omisién en la documentacién no resarcible mediante
coordinacion directa con la unidad emisora, debe remitir una Hoja de envio a la dependencia que
emitié el documento que presenta el error u omisidn, indicando lo que se debe corregir o agregar.
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Recepcion de Expediente y Resolucién Decanal
A. Tiempo Estimado Normal | 1 dia { Maximo | 1 dia \ B. Prioridad I NORMAL
C. Area Responsable Unidad de Tramite Documentario / Mesa de Partes de Secretaria General

Jefe o jefa de Unidad de Tramite Documentario / Mesa de Partes

D. P 1 2 : : s ’
srsRnal voluciade Asistente o asistenta de Unidad de Tramite Documentario / Mesa de Partes

E. Descripcion

5.1. El asistente o asistenta de unidad
5.1.1. Recibe la Resolucién Decanal emitida por la Facultad y el expediente digital completo del Bachiller,
verificando los documentos que sustentan dicha resolucidn, anotando observaciones si las
hubiera.
5.1.2. Atiende el tramite y especifica los siguientes datos en el SGD/FD:
a. Tipo de Documento: PROVEIDO
b. Destinatario: SG — UNIDAD DE PROYECCION DE RESOLUCIONES RECTORALES
c. Tiempo de Atencion para el Destinatario: 4 dias
d. Prioridad: NORMAL
5.1.3. Sino hay ninguna observacion, genera el Preveido e indica que esta pendiente de firma.
5.2. El jefe o jefa de unidad
5.2.1. Revisa la Resolucién Decanal.
5.2.2. Firma y remite a Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales para la continuacion del
tramite.

F. Flujos Alternativos

i. No conformidad con el expediente
- Sila Mesa de Partes de Secretaria General detecta algiin error u omision en la documentacion no
resarcible mediante coordinacion directa con la unidad emisora, debe remitir una Hoja de envico a la
dependencia que emitio el documento que presenta el error u omisién, indicando lo que se debe
corregir o agregar.
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pjlaboracién de Ia Resolucién Rectoral _ .
A. Tiempo Estimado Estimado | 1dia | Maximo 2 dias B. Prioridad NORMAL

C. Area Responsable Unidad de Proyeccién de Resoluciones Rectorales

Jefe o jefa de la Unidad de Proyeccién de Resoluciones Rectorales

P! FemrnarinveKerdeio Proyectista de la Unidad de Proyeccidn de Resoluciones Rectorales

E. Descripcién

6.1. El o la proyectista de la Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales
6.1.1. Revisa la Resolucién Decanal remitida por la Facultad para luego recibir el expediente.
6.1.2. Atiende la solicitud de tramite y especifica los siguientes datos en el SGD/FD:
a. Tipo de Documento: RESOLUCION RECTORAL
b. Destinatario: UNIDAD DE TRANSCRIPCIONES, LEGALIZACIONES Y CERTIFICACIONES
c. Tiempo de Atencidn para el Destinatario: 1 dia
d. Prioridad: NORMAL
6.1.3. Genera la Proyeccién de Resolucién Rectoral indicando la modalidad y datos del Bachiller y su
facultad de origen. Afade los considerandos necesarios para el contenido de la Resolucion
Rectoral.
6.1.4. Indica que el documento esta listo para revisién del Jefe de unidad.
6.2. El jefe o jefa de la unidad revisa el proyecto de Resolucién Rectoral indicado por el o la proyectista.
6.2.1. Luego, realiza una TRANSFERENCIA del documento hacia la Oficing de Secren
Agminictrativa, indicando que esta revisado.

F. Flujos Alternativos

i. No conformidad con el expediente
- Si la Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales detecta algin error u omisién en la
documentacién no resarcible mediante coordinacion directa con la unidad emisora, debe remitir una
Hoja de envio a la dependencia que emitié el documento que presenta el error u omision, indicando
lo que se debe corregir o agregar.
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Firma y Emision de la Resolucién Rectoral .
A. Tiempo Estimado Normal | 1 dias ‘ Maximo l 2 dias B. Prioridad NORMAL
Despacho del Rectorado
C. Area Responsable Despacho de la Secretaria General

Oficina de Secretaria Administrativa de Secretaria General — OSA/SG

Rector o Rectora de la UNMSM
D. Personal Involucrado Secretaria o Secretario general
Jefe o Jefa de la Oficina de Secretaria Administrativa — OSA/SG

E. Descripcion

7.1. En la Oficina de Secretaria Administrativa
7.1.1. El jefe o jefa realiza las revisiones necesarias (control de calidad) a la Resolucién Rectoral,
verificando que la informacidn consignada sea correcta.
7.1.2. Sino hay observaciones, indica que se requiere el V°B® del Diespucho o
7.2. En el Despacho de Secretaria General
7.2.1. La Secretaria o Secretario general recibe el requerimiento de V°B® de la Oficina de Secretaria
Administrativa y revisa el contenido de la Resolucion Rectoral.
7.2.2. Sino tiene ninguna observacion, firma la Resolucién Rectoral en sefial de conformidad.
7.2.3. Envia a la Oficina de Secretaria Administrativa para la continuacién del tramite.
7.3. En |la Oficina de Secretaria Administrativa
7.3.1. El jefe o jefa, una vez que cuenta con el V°B° del Despacho de Secretaria General, realiza una
TRANSFERENCIA al Jiespacho del Ree
7.4. En el Despacho de Rectorado
7.4.1. La secretaria o secretario verifica la conformidad de la Secretaria General, es decir, la presencia
de la firma en la Resolucién Rectoral
7.4.2. El Rector o Rectora firma la Resolucion Rectoral.

iy

&
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F. Flujos Alternativos

i. No conformidad de Secretaria General
- Si la Secretaria o Secretario General tuviera una disconformidad respecto al contenido de la

Resoluciéon Rectoral, indica la observacién en el sistema y remite a la Oficina de Secretaria
Administrativa para la subsanacion correspondiente.

ii. No conformidad de Rectorado

- Si el secretario o secretaria de Rectorado no encuentra el V°B® de la Secretaria General realiza una
TRANSFERENCIA a la Oficina de Secretaria Administrativa.

iii. No Conformidad de Oficina de Secretaria Administrativa
- Siel jefe de la Oficina de Secretaria Administrativa tiene alguna observacion respecto al contenido
de la Resolucion Rectoral indica a la Unidad de Proyeccion de Resoluciones Rectorales que actualice
el documento segun sus indicaciones.
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Envio de la Resoluciéon Rectoral
A. Tiempo Estimado Normal | 1 dia | Maximo | 1 dia | B. Prioridad l NORMAL

C. Areas Responsable Unidad de Transcripciones y Certificaciones

Jefe o jefa de la Unidad de Transcripciones y Certificaciones - UTC

D. Personal Involucrado : ; ; Lo o
Secretaria o secretario de la Unidad de Transcripciones y Certificaciones - UTC

E. Descripcion

8.1. La secretaria o secretario de la Unidad de Transcripciones y Certificaciones
8.1.1. Recibe la Resolucion Rectoral remitida desde Rectorado.
8.1.2. Atiende la solicitud de tramite y especifica los siguientes datos en el sistema:
a. Tipo de Documento: HOJA DE ENVIO
b. Destinatario: UNIDAD DE MATRICULA, REGISTRO ACADEMICO, GRADOS Y TITULOS DE LA
FACULTAD
c. Tiempo de Atencién para el Destinatario: 10 dias
d. Prioridad: NORMAL
e. Con copia:
o DECANATO DE LA FACULTAD
e VICEDECANATO ACADEMICO DE FACULTAD
e DESPACHO DE SECRETARIA GENERAL
o  OFICINA DE SECRETARIA ADMINISTRATIVA DE SECRETARIA GENERAL
e UNIDAD DE INFORMATICA DE SECRETARIA GENERAL
+  ORGANO DE CONTROL INTERNO
e VICERRECTORADO ACADEMICO DE PREGADO
e VICERRECTOTADO DE INVESTIGACION Y POSTGRADO
8.2. El jefe o jefa de la Unidad de Transcripciones y Certificaciones
8.2.1. Firma la Hoja de Envio y remite a Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos
de la Facultad

F. Flujos Alternos
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m Recepcién de Resolucion Rectoral y Callgraflado del Diploma
A. Tiempo Estimado Normal | 6 dias | Maximo | 10 dias B. Prioridad NORMAL
Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos - UMRAGT

C. Areas Responsable Decanato

Jefe o jefa de UMRAGT

Secretaria o secretario de la UMRAGT

Decano de la Facultad

Secretaria o secretario del Decanato de la Facultad

D. Personal Involucrado

E. Descripcién

9.1. Enla Unidad de Matricula, Registro Académico, Grados y Titulos de la Facultad
9.1.1.  El jefe o jefa / |a secretaria o secretario revisa el expediente y el nombre completo que figura
en la Resolucién Rectoral.
9.1.2. Ordena que se haga el caligrafiado del Diploma Fisico.
9.1.3. Cuando el caligrafiado de los diplomas esté listo, crea un nuevo documento y especifica los
siguientes datos en el sistema:
a. Tipo de Documento: OFICIO
Destinatario: UNIDAD DE TiTULOS, GRADOS Y CARNES UNIVERSITARIOS
Tiempo de Atencidn para el Destinatario: 4 dias
Prioridad: NORMAL
Indicacion: Se remite diplomas para firma.
\°B°: DECANATO
9.1.4. La secretaria o secretario eleva al despacho el oficio requiriendo el visto bueno del Decano o
Decana para la posterior firma del jefe o jefa de la UMRAGT.
9.2. En el Decanato
9.2.1. La secretaria o secretaria constata que los diplomas remitidos por la UMRAGT son los que
figuran en el oficio para V°B®.
9.2.2. El Decano o Decana da V°B° al oficio y firma los diplomas fisicos.
9.3. Eljefe o jefa de la UMRAGT
9.3.1.  Firma el oficio con la lista de diplomas firmados por el Decano o Decana
9.3.2. Lleva los diplomas fisicos a la Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitario.

ol =T

F. Flujos Alternos

i.  No conformidad con la Resolucion Rectoral
- Siel personal de la unidad detecta que la Resolucién Rectoral presenta algun error respecto a los
nombres de Bachiller, debe remitir una Hoja de Envio a Mesa de Partes de Secretaria General
indicando se realice la rectificacion correspondiente.
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m_ Firma y Entrega de Diploma Fisico
A. Tiempo Estimado Normal | 3 dias | Maximo 4 dias B. Prioridad NORMAL

Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios — UTGCU (Sede Central)

C. Areas Responsable Despacho de Secretaria General

Despacho del Rectorado

D. Personal Involucrado

Jefe o jefa de Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios - UTGCU
Asistente de Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios - UTGCU
Secretaria o secretario de Despacho de Secretaria General

Secretaria o secretario de Despacho del Rectorado

E. Descripcion

10.1.

10.2.

10.3.

10.4.

10.5.

10.6.

El jefe o jefa/el asistente o asistenta de la Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios de la

Sede Central

10.1.1. Recibe la hoja de envio y los diplomas de la UMRAGT de la Facultad. Verifica los requisitos que
se remitiran a SUNEDU.

10.1.2.  Ingresa al Sistema de Grados y Titulos y da el V°B® a los datos del Diploma, Resolucién Rectoral
y recibos de pago.

10.1.3.  Registra datos del diploma y realiza el pegado de fotografia en el Libro de Registro de Titulos
Profesionales y especifica en el diploma: folio, libro y nimero de registro.

10.1.4.  Envia los diplomas al Despache de Secretaria General para la firma manuscrita.

La secretaria o secretario de Despacho de Secretaria General

10.2.1.  Recibe los diplomas llevandolos al Despacho para su firma fisica.

10.2.2.  Una vez firmados envia los diplomas a Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios

La secretaria o secretario de Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios

10.3.1.  Recibe los diplomas verificando las firmas del diploma.

10.3.2.  Envia los diplomas al Despacho de Rectorade para la firma manuscrita.

La secretaria o secretario de Despacho de Rectorado

104.1. Recibe los diplomas llevdndolos al Despacho para su firma fisica.

10.4.2.  Una vez firmados envia los diplomas a Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios

El asistente o asistenta de |la Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios de la Sede Central

10.5.1.  Clasifica los documentos fisicos del diploma e ingresa el folio y libro del diploma en el Sisterna
de Grados y Titulos.

10.5.2.  Finaliza el trémite de la obtencion de Titulo Profesional.

El o la Bachiller se dirige a la Unidad de Titulos, Grados y Carnés Universitarios de la Sede Central para

recoger el diploma fisico que le daréa la condicién de TITULADO.

F. Flujos Alternativos
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Leyenda
R | Responsable Es el rol encargado de realizar la tarea, no decide cuando estd completo o no.
T Es eE{ iol que aprueba el trabajq realizado por el Responsable.
Certifica que la tarea se ha realizado.
Son aquellas personas a las cuales se les solicita su opinidn sobre algin
C | Consultado aspecto de la tarea ya sea porque deben tenerse en cuenta o porque son
expertos en la materia.
Son aquellas personas a las que hay que comunicar sobre la evolucion de la
tarea. Lo mas frecuente es informar de cuando se ha completado la tarea
| Informado . A iy o
pero dependiendo del rol y de la implicacidn pueden solicitar que se les
informe de la evolucion.
e,
h;::\‘
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