UNIVERSIDAD NACIGIAL PEDRO RUIZ GALLO
SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TITULOS

FLUJOGRAMA PARA OBTENCION
DE GRADO DE BACHILLER

EGRESADO

El expediente se entrega en la Oficina de Grados y
Titulos de cada Facultad para la verificacion de los
REQUISITOS y dar su conformidad.

La Oficina de Grados y Titulos de cada Facultad con

la Comision de Grados y Titulos, remitiran el

expediente al Consejo de Facultad para su
APROBACION mediante Resolucién.

@

La Facultad eleva el expediente al Vicerrectorado —

Oficina General de Asuntos Académicos, para la

constatacién de notas del Certificado de Estudios vy
Plan de Estudios con sus registros de actas.

@

indicando que ha cumplido con la revisidn de la parte

La Oficina General de Asuntos Académicos, mediante
oficio eleva el expediente al Vicerrectorado Académico
académica.

@

expediente a la Oficina de Mesa de Partes- Tramite

El Vicerrectorado Académico mediante oficio eleva el
Documentario de Secretaria General .

@

su mejor ubicacidn por paquete procesado y mediante
documento de cargo, envia el expediente a la Oficina
de Grados y Titulos de la Secretaria General.

Tramite Documentario coloca la Hoja de Tramite para}

7"

/I_a Oficina de Grados y Titulos ordenara por Escuela\
Profesional, foja, libro, especialidad, revisard si
cuenta con los requisitos del Reglamento de cada
Facultad y requisitos del Reglamento de Grados vy
Titulos con el foliado respectivo y registrara el

Cxpediente en Mesa de Partes. /

%+

El egresado firmara en la Oficina de Grados y Titulos Iuego}

se enviard a cada Facultad segun corresponda el Diploma
de Bachiller para su firmay entrega respectiva.

*

Posteriormente el Secretario General firmara el
Diploma, Libro y Certificacion, finalmente firma el sefior

Rector, paso seguido en la Oficina de Grados y Titulos se
sella cada diploma, se pega la foto y se coloca el sello
de Secretaria General en la certificacion.

*

La Oficina de Grados y Titulos elabora la base para la

impresién de los diplomas, cuyos datos son copiados en
los libros respectivos para luego enviarlos a firma de los
sefores Decanos de cada Facultad.

%

La Oficina de Grados y Titulos, recibe las resoluciones
con todas las firmas para remitirlas con cuaderno de

cargo a Mesa de Partes , para su notificacidn respectiva

y entrega a cada interesado cuando lo solicite.

*

La Oficina de Grados y Titulos proyecta las resoluciones de
expedicidn para optar el diploma de Bachiller y la envia
con el visto bueno de la jefa del area con cuaderno de
cargo a la Oficina General de Asesoria Juridica, Secretaria

t*

/La Oficina de Grados y Titulos a través de Mesa (D

Partes pasa al drea de cdmputo los expedientes para su

General y Rectorado.

ingreso con la Base de Datos de Facultad, cada uno de
los registros segun lo exige SUNEDU, incluyendo la
Constancia de Primera Matricula, Constancia de
Egresado y la Constancia del Repositorio-URL que debe
estar en la carpeta de cada usuario, declarando apto
para Consejo Univ., emitiendo constancia para colocar

\en cada expediente procesado. /




UNI SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TITULOS F I N ]
FLUJOGRAMA PARA OBTENCION N
DE TITULO PROFESIONAL . _ o
La Oficina de Grados y Titulos junto con la Oficina General de
Imagen Institucional y Relaciones Publicas y Rectorado
[ GRADU ADO ] programardn la Ceremonia de Entrega de Titulos o en caso de
urgencia con autorizacion del Rectorado se hard entrega del
‘ titulo en Grados y Titulos.
El expediente se entrega en la Oficina de Grados y f
Titulos de cada Facultad para la verificaciéon de los
REQUISITOS y dar su conformidad. El egresado firmard en la Oficina de Grados y Titulos luego se
enviara a cada Facultad segun corresponda el Diploma de
Titulo Profesional o de Segunda Especialidad se entregara en
Grados y Titulos Previa presentacion de la constancia de
= haber firmado en la Facultad.
La Oficina de Grados y Titulos de cada Facultad con
la Comisiéon de Grados y Titulos , remitiran el f
expediente al Consejo de Facultad para su
APROBACION mediante Resolucién. Posteriormente el Secretario General firmard el Diploma,
Libro y Certificacidn, finalmente firma el sefior Rector, paso
‘ seguido en la Oficina de Grados y Titulos se sella cada
diploma, se pega la foto y se coloca el sello de Secretaria
La Facultad eleva el expediente al Vicerrectorado — General en la certificacion.
Oficina General de Asuntos Académicos, para la
constatacién de que ha obtenido el Grado Académico. f

La Oficina de Grados y Titulos elabora la base para la
impresion de los diplomas, cuyos datos son copiados en los
libros respectivos para luego enviarlos a firma de los

La Oficina General de Asuntos Académicos, mediante sefiores Decanos de cada Facultad.
oficio eleva el expediente al Vicerrectorado Académico

indicando que ha cumplido con la revisién de la parte ‘

académica.
La Oficina de Grados y Titulos, recibe las resoluciones
con todas las firmas para remitirlas con cuaderno de
cargo a Mesa de Partes , para su notificacion respectiva y
entrega a cada interesado cuando lo solicite.
El Vicerrectorado Académico mediante oficio eleva el
expediente a la Oficina de Mesa de Partes- Tramite f
Documentario de Secretaria General .
La Oficina de Grados y Titulos proyecta las resoluciones
de expedicidn para optar el diploma de Bachiller y la envia
con el visto bueno de la jefa del area con cuaderno de
cargo a la Oficina General de Asesoria Juridica, Secretaria
Tramite Documentario coloca la Hoja de Tramite para General
su mejor ubicacion por paquete procesado y mediante
documento de cargo, envia el expediente a la Oficina f
de Grados y Titulos de la Secretaria General.

Partes pasa al darea de coOmputo los expedientes para

‘ ﬁa\ Oficina de Grados y Titulos a través de Mesa b

su ingreso con la Base de Datos de Facultad, cada uno

de los registros segun lo exige SUNEDU, incluyendo la
Constancia de Primera Matricula, Constancia de
Egresado y la Constancia del Repositorio-URL que debe

/La Oficina de Grados y Titulos ordenara por Escuela\
Profesional, foja, libro, especialidad, revisara si

cuenta con los requisitos del Reglamento de cada .

o estar en la carpeta de cada usuario, declarando apto
Facultad y requisitos del Reglamento de Grados vy . ] . .
para Consejo Univ., emitiendo constancia para colocar

Titulos con el foliado respectivo y registrara el

. en cada expediente procesado.
\expedlente en Mesa de Partes. j \ /




VERSIDAD NACIONAY: . EDRO RUIZ GALLO
UNI SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TITULOS

FLUJOGRAMA PARA OBTENCION
DE TITULO SEGUNDA ESPECIALIDAD
PROFESIONAL

[ TITU L A D O

¥

El expediente se entrega en la Oficina de Grados y}

Titulos de cada Facultad para la verificacion de los
REQUISITOS y dar su conformidad.

A 2

La Oficina de Grados y Titulos de cada Facultad con
la Comision de Grados y Titulos , remitiran el

expediente al Consejo de Facultad para su
APROBACION mediante Resolucién.

¥

La Facultad eleva el expediente al Vicerrectorado —
Oficina General de Asuntos Académicos, para la
constatacién de que ha obtenido del Titulo Profesional
o en caso de FACHSE con el Titulo Pedagodgico.

¥

[La Oficina General de Asuntos Académicos, mediante

oficio eleva el expediente al Vicerrectorado Académico

El Vicerrectorado Académico mediante oficio eleva el
expediente a la Oficina de Mesa de Partes- Tramite

indicando que ha cumplido con la revisidn de la parte
académica.

Documentario de Secretaria General .

¥

Tramite Documentario coloca la Hoja de Tramite para
su mejor ubicacién por paquete procesado y mediante

documento de cargo, envia el expediente a la Oficina
de Grados y Titulos de la Secretaria General.

. 2

fl_a Oficina de Grados y Titulos ordenara por Escuela\
Profesional, foja, libro, especialidad, revisara si cuenta

con los requisitos del Reglamento de cada Facultad y
requisitos del Reglamento de Grados y Titulos con el
foliado respectivo y registrard el expediente en Mesa de

Qartes. /

La Oficina de Grados y Titulos junto con la Oficina General
de Imagen Institucional y Relaciones Publicas y Rectorado
programaran la Ceremonia de Entrega de Titulos o en caso
de urgencia con autorizacion del Rectorado se hard entrega
del titulo en Grados y Titulos.

=

El egresado firmara en la Oficina de Grados y Titulos luego
se enviara a cada Facultad segln corresponda el Diploma
de Titulo Profesional o de Segunda Especialidad se

entregara en Grados y Titulos Previa presentacién de la
constancia de haber firmado en la Facultad.

=

Posteriormente el Secretario General firmara el Diploma,

Libro y Certificacidn, finalmente firma el sefior Rector, paso
seguido en la Oficina de Grados y Titulos se sella cada
diploma, se pega la foto y se coloca el sello de Secretaria
General en la certificacion.

- =

La Oficina de Grados y Titulos elabora la base para la
impresiéon de los diplomas, cuyos datos son copiados en

los libros respectivos para luego enviarlos a firma de los
sefiores Decanos de cada Facultad.

- =

La Oficina de Grados y Titulos, recibe las resoluciones
con todas las firmas para remitirlas con cuaderno de cargo

a Mesa de Partes , para su notificacidon respectiva y
entrega a cada interesado cuando lo solicite.

=

La Oficina de Grados y Titulos proyecta las resoluciones

de expedicién para optar el diploma de Bachiller y Ila
envia con el visto bueno de la jefa del area con cuaderno
de cargo a la Oficina General de Asesoria Juridica,
Secretaria General y Rectorado.

/La Oficina de Grados y Titulos a través de Mesa de Partes\

pasa al drea de cdmputo los expedientes para su ingreso

con la Base de Datos de Facultad, cada uno de los registros
segin lo exige SUNEDU, incluyendo la Constancia de
Primera Matricula, Constancia de Egresado y la Constancia
del Repositorio-URL que debe estar en la carpeta de cada
usuario, declarando apto para Consejo Univ., emitiendo

\constancia para colocar en cada expediente procesado. /




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TITULOS

FLUJOGRAMA PARA OBTENCION
DE GRADO DE ACADEMICO DE MAESTRIAY
DOCTORADO F

GRADU A DO

El egresado firmara en la Oficina de Grados y Titulos

El expediente se inicia en la Unidad de Posgrado luego se enviara a cada Facultad segln corresponda el
de cada Facultad luego lo elevan a la Escuela de

= g8

Diploma de Bachiller para su firma y entrega
Posgrado para la verificacion de los REQUISITOS respectiva.

segln su Reglamento y el de Grados y Titulos de la

Universidad y dar su conformidad.

l fPosteriormente el Secretario General firmara el\

=)

La Escuela de Posgrado efectua todo el proceso de Diploma, Libro y Certificacién, finalmente firma el
nombrar jurado, sustentacién de tesis, presentacion sefior Rector, paso seguido en la Oficina de Grados y
de la tesis empastada y con toda la documentacion Titulos se sella cada diploma, se pega la foto y se
el expediente pasa al Consejo Directivo para su coloca el sello de Secretaria General en la
APROBACION expidiendo la Resolucién. certificacion.

E = - 7

KLa Escuela de Posgrado con oficio y copia de Ia\
resolucién eleva los expedientes al Rectorado, Mesa

=

de Partes de Tramite Documentario donde se coloca La Oficina de Grados y Titulos elabora la base para la

. . . s impresion de los diplomas, cuyos datos son copiados en
la Hoja de Tramite para su mejor ubicacidon por P P » Uy P

. los libros respectivos para luego enviarlos a firma del
paquete procesado y mediante documento de cargo,

envia el expediente a la Oficina de Grados y Titulos de Director o Directora de la Escuela de Posgrado.

Kla Secretaria General. j

¥

=)

/La Oficina de Grados y Titulos ordenara por Escuela\ La Oficina de Grados y Titulos, recibe las resoluciones
Profesional, foja, libro, especialidad, revisara si con todas las firmas para remitirlas con cuaderno de
cuenta con los requisitos del Reglamento de la Escuela cargo a Mesa de Partes , para su notificacion respectiva
de Posgrado y requisitos del Reglamento de Grados y y entrega a cada interesado cuando lo solicite.

Titulos con el foliado respectivo y registrara el

prediente en Mesa de Partes. /

/La Oficina de Grados y Titulos a través de Mesa D /Una vez aprobado en Consejo Universitario, La Oficina de
Partes pasa al area de cémputo los expedientes para su Grados y Titulos proyecta las resoluciones de expedicion
ingreso con la Base de Datos de Facultad, cada uno de para optar el diploma de Bachiller y la envia con el visto
los registros seglin lo exige SUNEDU, incluyendo la bueno de la jefa del drea con cuaderno de cargo a la
Constancia de Primera Matricula, Constancia de Oficina General de Asesoria Juridica, Secretaria General y
Egresado y la Constancia del Repositorio-URL que debe Rectorado.
estar en la carpeta de cada usuario, declarando apto

para Consejo Univ., emitiendo constancia para colocar \ /
\en cada expediente procesado. /




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TITULOS

FLUJOGRAMA PARA OBTENCION
DE GRADO DE DUPLICADO DE GRADO

ACADEMICO Y TiTULO PROFESIONAL

EGRESADO,
GRADUADO Y TITULADO

¥

KEI interesado solicita los requisitos en la Oficina de\

Grados y Titulos, en Mesa de Partes le deben
proporcionar la Resolucién 959-2007-R donde se
indican los REQUISITOS debiendo cancelar el monto de
S/. 860.00 por la modalidad de pérdida y S/ 460.00 por
la modalidad de deterioro y S/.30.00 por Certificacion.

I

El recibo de pago se presenta en la Oficina de Grados y

Titulos donde se le proporciona la carpeta que le
corresponde con el FUT teniendo que completar los
requisitos y presentarlo en Mesa de Partes del
Rectorado.

F I N

N——/

N N

)

El interesado firmara en la Oficina de Grados y Titulos
luego se le entregara el Diploma, se procesara el Padrén
para su registro en la SUNEDU con la resolucion,
posteriormente se realiza el trdmite de la publicacién en
el Diario Oficial El Peruano.

Tramite Documentario coloca la Hoja de Tramite para su
mejor ubicacidon por expediente procesado y mediante
documento de cargo, envia el expediente a la Oficina de
Grados y Titulos de la Secretaria General.

en Mesa de Partes colocando el nimero de registro
que le corresponde para luego entregérselo a la Jefa
para ser revisado, si cuenta con los requisitos exigidos
se declara apto y devuelve el expediente a Mesa de
Partes a fin de que cuente con el informe de la Oficina

General de Asesoria Juridica.

/

La Oficina de Mesa de Partes deriva el expediente a la
Oficina General de Asesoria Juridica, donde se emitira
un informe para regresar a la Oficina de Grados y
Titulos y considerarlo en relacidn para su aprobacion
en Consejo Universitario.

/La Oficina de Grados y Titulos ingresara el expediente\

»

Rector, paso seguido en la Oficina de Grados y Titulos se
sella cada diploma, se pega la foto y se coloca el sello

Posteriormente el Secretario General firmara el
Diploma, Libro y Certificacion, finalmente firma el sefior
de Secretaria General en la certificacion.

La Oficina de Grados vy Titulos elabora la base para la
impresién de los diplomas, cuyos datos son copiados
en los libros respectivos para luego enviarlos a firma de
los sefiores Decanos de cada Facultad.

cargo a Mesa de Partes , para su notificacion respectiva

La Oficina de Grados y Titulos, recibe las resoluciones
con todas las firmas para remitirlas con cuaderno de
y entrega a cada interesado cuando lo solicite.

La Oficina de Grados y Titulos proyecta la resolucion de
expedicidn para optar el diploma de duplicado sea
Bachiller o Titulo y la envia con el visto bueno de la jefa
del area con cuaderno de cargo a la Oficina General de
Asesoria Juridica, Secretaria General y Rectorado.




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TITULOS

FLUJOGRAMA PARA FIRMA DE DIPLOMA DE

GRADO ACADEMICO O TiTULO
PROFESIONAL, DUPLICADO Y
REVALIDACION

I NTEREGSA D O

> _4

Se presenta en la Oficina de Grados y Titulos

identificandose con su Documento Nacional de
Identidad (D.N.l.) DE 8:00 AM A 01:00 P.M. y en la
tarde de 03:30 a 05:30 p.m.

/EI personal que trabaja en el Area de Atencidn al\
Publico de la Oficina de Grados y Titulos buscara en

la Base de Datos y ubicard la foja, libro y Consejo
Universitario. En la parte posterior de la foja que le
corresponde se colocard. Datos, Fecha en que firma

el diploma y libro, promocidn, huella digital.

- /

El diploma de Bachiller, se envia con oficio a la
Facultad donde firmara un libro igual al de Grados y
Titulos, efectuara las indicaciones de la Facultad a fin
de que se le entregue el diploma.

El diploma de Maestria, se envia con oficio a la
Escuela de Posgrado donde firmara un libro igual al

de Grados y Titulos para la entrega respectiva.

El diploma de Doctorado, se envia con oficio a la
Escuela de Posgrado donde firmara un libro igual al
de Grados y Titulos para la entrega respectiva.

*H

La Oficina de Grados y Titulos elaborard en el Area de
Computo el oficio para la firma del Secretario General y el
Padrdn en fisico con la firma del Secretario General y la jefa
de la oficina acompafiando con el CD que se enviard a
SUNEDU.

g

Al interesado se le indica que en el Area de Cémputo de la
Oficina de Grados y Titulos se presenta el CD en PDF para
ser remitido a SUNEDU vy registrar su diploma, incluyendo la
Constancia de Primera Matricula, Constancia de Egresado y
la Constancia del Repositorio-URL.

"N

(s

Consejo Universitario luego se prepara el diplomay con las

~

i es revalidacion, se aprueba en Facultad, se ratifica en

firmas se entrega, para el registro de SUNEDU se coloca un
sello en el diploma otorgado en el extranjero el cual firma
Rector y Secretario General.

- J

"N

Si es duplicado, el interesado coloca en el recibo de
certificacion la firma, fecha y huella para la entrega en
Grados y Titulos.

=)

/Si es Titulo Profesional o Segunda Especialidad, el\
interesado firma en la Facultad llevando una credencial de
Grados y Titulos y con la constancia expedida en la Facultad
regresa a Grados y Titulos para entregarle el diploma. el
interesado coloca en el recibo de certificacion y la

constancia la firma, fecha y huella para la entrega.

- )




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TITULOS

FLUJOGRAMA PARA SOLICITAR CONSTANCIA
O CERTIFICACION DE GRADO ADEMICO
O TITULO PROFESIONAL, DUPLICADO Y
REVALIDACION

I NTEREGSA DO

fCuando requiera de la constancia o certiﬁcacién\
del tramite de su expediente incluyendo el tramite
del registro ante SUNEDU, para presentar en
Instituciones Publicas y Privadas donde trabaja o
necesita para Concursos de Contrato,

)

Nombramiento, Ascensos.

\ 4

Como primer paso debe cancelar en Tesoren’a}

General en la calle Junin 675 el Derecho de S/.15.00
por constancia de verificacion de datos.

) 4

Elaborar una solicitud simple dirigida al Sefior Rector
adjuntando el recibo original, la cual presentara en
Mesa de Partes del Rectorado. El cargo serd del

Secretaria General a través de la Oficina de Tramite
Documentario descarga en su equipo de Cémputo donde
maneja el Sistema de Gestién toda la secuencia del

interesado para que pueda ubicar la secuencia del expediente.
expediente.

fLa oficina de Mesa de Partes del Rectora recibira Ia\ El cargo firmado por el interesado se archiva en el folder que
solicitud colocando la Hoja de Tramite para una corresponde y se tiene listo para preparar los totales que
mejor ubicacion, verificando que contenga todos los solicita el Organo de Control Institucional, y en el Cuadro de
datos del interesado para poderlo ubicar si se Totales de las actividades realizadas durante el afio.
requiere algun dato.

\ J
El expediente ingresado con un cargo lo deriva a la La autoridad respectiva firma el documento y lo devuelve a
Oficina de Grados y Titulos para su proceso, el cual se la Oficina de Grados y Titulos para ser entregado al
realiza en un dia y con el visto bueno de la jefa de la interesado.

oficina se envia firma sea por el sefior Rector,
Secretario General o en algunos casos por la jefa de




UNIVERSIDAD NACIONAL PEDRO RUIZ GALLO
SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TITULOS

FLUJOGRAMA PARA REGISTRO DEL DIPLOMA

EN LA SUNEDU

INTERESADOJ

Cuando se tenga que enviar los registros ante la
SUNEDU,
escaneados que llegan de las Facultades, también

primero se organiza los diplomas

los correos electronicos de la oficina y descargar

para que se procesen los Padrones.

\ 4

escaneado del diploma y el CD en PDF de la Tesis, o la
modalidad con la que obtuvo el diploma.

¥

/En los casos de diplomas antiguos que no aparecen\

Se atiende diariamente a los usuarios confirmando el}

registrados por falta de datos, se orienta a los
usuarios con el fin de completar los documentos y
actualizar dichos registros a pesar que en su

momento se remitieron.

\_ )

$

Con toda la documentacion ordenada, se verifica con

las Bases del Area de COmputo donde se procesan
los expedientes de Grados Académicos y Titulo
Profesional, Doctorado,

Maestria, Segunda

Especialidad, Duplicado, Revalidaciones.

\ 4

/Con la impresion del diploma donde se coloca\
Resolucién, DNI, foja, libro, nimero de registro,

numero de diploma, fecha de Consejo de Facultad,
fecha de Consejo Universitario, datos del interesado,
modalidad de obtencién, modalidad de estudios, tipo
de emisidon con todos los campos establecidos por

La Superintendencia Nacional de Educacién Universitaria

- SUNEDU previa
seflores asesores y la

revisién de los documentos por los
Oficina de Grados y Titulos,

REGISTRARA el diploma descargando la Base de Datos
en su Portal entre los siete a 15 dias habiles.

La Oficina de Grados y Titulos también remitira ante la
SUNEDU las Resoluciones de Duplicados con el Padrén,
Resoluciones de Revalidaciones con su Padrdn, los
oficios de rectificacion de errores, oficios levantando
observaciones en los registros.

ﬁa\ Superintendencia Nacional de Educacion Universitaria\

QUNEDU. /

c

SUNEDU ingresa los oficios presentados por el personal
asignado por nuestra Universidad que atiende en la ciudad
de Lima, generando numero de expediente para su mejor
ubicacion.

La Oficina de Grados y Titulos mantiene constante

N

oordinaciones con la SUNEDU por via telefénica.

J

fl_a Oficina de Grados y Titulos confecciona el oficio dirigido\

a SUNEDU detallando la cantidad, afio procesado el cual
lo firmara el Secretario General.

Los Padrones en forma fisica son impresos y cada uno es
firmado por la Jefa de Grados y Titulos y el Secretario

\General. j

fSeguidamente se elabora el llenado del Padrén por cada\

graduado vy titulado, cuyos listados se llenan campo por
campo incluyendo el nombre de las autoridades y el
numero de oficio con el que se remite la informacidn.

Toda esta informacion se copia en CD para su envio. Calle

\Aldabas 337 Urb. Las Gardenias-Surco-Lima. /




