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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL

* Ao de la Coosolidacion Ceonimicn y Sorinl del Jlovi”

RESOLUCION R.N° 12363 -2010-CU-UNFV
San Miguel, 22 NUV. 2010

Visto, el Oficio N° 1261-2008-ORGT-5G-UNFV, de fecha 24.11.2008, de! Jefe de la Oficina de
Registro de Grados y Titulos de la Secretaria General de esta Casa Superior de Estudios, mediante el
cual remite para su aprobacién el *MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE
REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS™: y

CONSIDERANDO:

Que. la Constitucion Politica del Perti, en el dltimo pérrafo del artfculo 18° establece que “Cada
universidad es auténoma en su régimen normativo, de gobierno, académico, administrativo y
econdmico. Las universidades se rigen por sus propios estatutos en el marco de la Constitucién y
de las leyes.™;

Que, conforme a lo dispuesto por el articulo 4° literal b) de la Ley N® 23733 - Ley Universitaria, la
autonomia inherente a las Universidades se ejerce de conformidad con la Constitucion y las Leyes
de la Republica e implica, entre otros aspectos, el de organizar su sistema académico, econémico y
administrativo; concordante con el articulo 111%, inclso e) del Estatuto de esta Casa Superior de
Estudios. que establece que son atribuciones del Consejo Universitario, entre otras, dictar y/o
aprobar el Reglamento General de {a Universidad, el Reglamento de Elecciones y otros
reglamentos internos;

Que, de conformidad a lo establecido en el Articulo 29° de la Ley 27444 - Ley de Procedimientos
Administrativo General, "Se entiende por procedimiento administrativo al conjunto de actos y
diligencias tramitados en las entidades, conducentes a la emisién de un acto administrativo que
produzca efectos juridicos individuales o individualizables sobre Intereses, obligaciones o derechos
de los administrados™;

Que, mediante Oficio N° 1261-2008-ORGT-SG-UNFV, de fecha 24.11.2008, el Jefe de la Oficina de
Registro de Grados y Titulos de la Secretaria General de esta Casa Superior de Estudios. remite para
su aprobacién el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE REGISTRO DE GRADOS Y
TITULOS™, en el cual se detallan los procedimientos a seguir para optar los Grados Académicos de
Bachiller y Titulo; asl como los procedimientos para la emisién de constancias vy duplicados de los
mismos;

En mérito a la opinidn favorable de la Oficina Central de Planificacion, contenida en Oficios Nros.
2044 y 2063-2010-OCPL-UNFV, de fecha 01 y 18.10.2010; el Consejo Universitario en Sesién
Ordinaria N 224, de fecha 21.10.2010, acordd aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
LA OFICINA DE REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS" de la Secretaria General de esta Casa
Superior de Estudios;

De conformidad con la Ley N2 23733 - Ley Universitaria. el Estatuto, el Reglamento General,
el inc. d) del Articulo 40° del Reglamento de Organizacién y Funciones - ROF de la Universidad
jional Federico Villarreal y ta Resolucién R. N? 2443-2006-UNFV;
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SE RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO.- Aprobar el “MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA OFICINA DE
REGISTRO DE GRADOS Y TITULOS™ de la Secretarla General de esta Casa Superior de Estudios.
documento que en diecisiete (17) folios firmados y sellados por la Secretaria General forman parte
de la presente resolucién.

ARTICULO SEGUNDO.- Los Vice Rectores Académico y Administrativo, la Secretatia General; asi
como el Jefe de la Oficina Central de Planificacién, dictardn las medidas necesarias para el
cumplimiento de la presente Resolucién.

Registrese, comuniquese y archfvese.
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TITULOS .
[ Fagina | 01 |
[_PROCEDMIENTO | X | SERVICIO | ]
Deendenma SECRETARIA GENEREAL - OFICINA DE GRADOS Y TITULOS
P e e T T RO E R M ER D s pa .- CODIBO
T MITE PARA OPTAR GRADOS DE BACHILLER Y TITULOS EN LA
UNFV
INTERESADOJ/ALCANCE | Egresados, Bachilleres y FECHA 30 01 2008
Maestros
] 49D, 5H. 5

NUMERO DE PASOS

TIEMPO ESTIMADO _

Desarrollar el proced:mient ra opiar Grados Académlcos de Bachuller y Titulos en la Unwerssdad
Nacional Federico Viliarreal

BASE LEGAL:

Ley Universitaria — Ley 27333.
D.L. 738

Reglamento Nacional de Grados y Titulos Profesionaies de la ANR ~ Resolucion N° 897-2002-

ANR
Estatuto UNFV - Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV y modificatorias.
Reglamento General UNFV- Resolucién R. N® 3577-2002-UNFV.

Reglamenlo de Organizacion y Funciones UNFV- Resolucién R. N° 8463-2004-UNFV.
Compendio de Normas Académicas Modificado — Resolucién R. N° 3518-2006-UNFV,

Reglamento General de Grados y Tltulos de Pre Grado.

- G08T0 |

Sdlicitud del Interesado

Folocopia del DNI legalizado con la vltima votacion

Partida de Nacimiento {para Bachiller)

Cuatro fotograflas T/ pasaporte a color de vestir fondo blanco, actuales e
iguales

Constancia de Ingreso

Constancia de No Adeudar suma alguna a la UNFV (actualizada)
Constancia de No Adeudar a la Biblioteca de |a Facultad (aclualizada)
Constancia de No Adeudar a Laboratorio de la Facultad (actualizada)
Constancia de No Adeudar Material Deportivo

Constancia de Egresado

Constancia de Expediente Completo

Record Computarizado (actualizado)

Certificado de Estudios originales (para Bachiller)

Recibos de pagos comespondientes

Plan de Estudios de cursos aprobados al 100%

Constancia de 08 Créditos Extracurriculares a partir de la promocién 1994,
{para Titulos)

Constancia que acredite conocimiento de un Idioma Extranjero para
ingresantes a partir del 2002 (para Titulo)

Folocopia Legalizada (del Diploma de Bachiller por la Secretaria General de la
Universidad de Origen)

Folder Plastificado




TRAMITE PARA LA EXPEDICION DE DIPLOMAS DE GRADOS Y

TiITULOS
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO _
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
tniclo | Tramite Documentario de la Facultad recepciona el expediente y lo deriva al 1d
Decanato.
2 El Decano deriva el expediente a la Oficina de Grados y Titulos. 1d
3 La Secretaria de la Oficina de Grados y Tltulos recepciona el expediente, 5d

revisa y con oficio firmado por ef Jefe se eleva a Secretaria Académica,
cuando es comunicada gue se va a realizar Sesion de Consejo de Facultad.

4 La Secrefaria Académica eleva a Consejo de Facultad el expediente 2d

5 El Consejo de Facultad aprueba el expediente y otorga el Grado o T 1d

6 La Oficina de Grados y Titulos, elabora el Acta de Sustentacion en caso de 2d.
los Titulos

7 La Secretaria Académica emite la Resolucion de Facultad 3d.

8 El Decano deriva el expediente con la respectiva Resolucion de Facultad y 2d.

Acla de Sustentacion en caso de titulos a la Oficina de Grados y Tilulos de la
C Universidad

' 9 La Oficina de Grados y Tlulos de la Universidad recepciona, revisa el 3d.
expediente y elabora Listados
10 El Jefe de la Oficina de G. y T de la Universidad con expediente conforme 156d.
ordena el caligrafiado del diploma, pegar foto y verificar datos posteriormente
es devuelto a la Facultad para la firma del Secretario Académico y del

Decano

11 La Secretaria del Decano recepciona los diplomas y el Decano deriva a 3d.
Secretaria Académica para la firma, sello y luego firma EL

12 El Decano de la Facultad con los diplomas firmados, sellados y con oficio 2d.

deriva a la Oficina de Bardos y Tltulos de la Universidad a efectos de
continuar con el tramite

13 La Oficina de Grados y Titulos de la Universidad recepciona y revisa 8d.
diplomas firmados y sellados, realiza el asiento y pega la fotografia en Libro
de registro, consigna en el diploma el niimero de Libro, Folio y regisiro

).
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17 Secretarfa General comunica a la Oficina de Grados y Titulos de la| 1d.
Universidad que los diplomas fueron aprobados
18 La Oficina de G. y T. consignan en el diploma fecha de Aprobacion de| 3d.
Consejo Universitario, de expedicion y los remile a Secretaria General para
la firma

19 Secretaria General recepciona, revisa y firma diplomas Aprobados por C.U. y| 2d.
los remile para firma del sefior Reclor

/ S 14 La Oficina de Grados y Titulos remite oficio y relacion de diplomas a 2d.
] /6; LAY Secretaria General para Aprobacién de Consejo Universitario
-'s A 15 La Secrelaria General recepciona y eleva el Oficic y relacion de diplomas 1d.
20 3 A4 para Aprobacién del Consejo Universitario

é 16 El Consejo Universitario Aprueba y confiere el Grado o Titulo 1d.

Reglatro de
Yy
Rrgoo vy

2
&

.).DS‘;
b?ﬁ

izg

20 La Oficina de G y T elabora la Resolucidn Rectoral 8d.
21 El sefior Rector firma dipiomas y los devuelve a la Oficina de G y T de la| 10d.
Universidad

22 La Oficina de Grados y Titulos sella diplomas: Sello de Agua, Rector,| 3d.
Secretaria General, el Jefe firma y sella en el reverso de los diplomas
23 L.a Oficina de Grados y Titulos, previo escaneado de diplomas, devuelve ala| 2d.
Facultad los expedientes y diplomas aprobados
24 La Facultad recepciona expedientes y diplomas y comunica al Interesado| 1d.
que debe de firmar el Libro de regisiro de [a UNFV
25 La Oficina de registro de Grados y Titulos elabora y pega fotografias en las{ 3d.
. fichas para el Registro Nacional de Grados y Titulos de la Asamblea
Nacional de Rectores.
26 Las Fichas son firmadas por el Jefe de la Oficina de Registro de Grados y| 1d.
Titulos y por la Secretaria General




PASOS ACCIONES A SEGUIR

27 La Oficina de Registro de Grados y Titulos remite las fichas a la Asamblea
Nacional de Rectores.

La Oficina de Grados y Titulos de [a UNFV previa identificacién, indica al
inleresado que visualice su diploma en pantalia, y hace firmar el libro de
Registro. .

La Secretaria de la Oficina de Grados y Titulos recepciona el expediente,
revisa y con oficio fimado por el Jefe se eleva a Secrelaria Académica,
cuando es comunicada que se va a realizar Sesion de Consejo de Facultad.

La Facultad archiva definitivamente los expedientes

= Tiempo Estimado




FACULTAD

Remite  expedientes
para la confeccién de
Dipfomas,

TRAMITE PARA OPTAR GRADOS Y TITULOS EN LA UNFV

OF.GRAD, Y TITULOS

Recepciona y revisa expedienles

¥

la firma y scllo de Secretario
Académico y Decano.

Recepeiona y verifica diplomas para

3

Devuclve diplomas
firmadas y seltadas

Recepciona expedientes y
diplomas. Comunica al
Interesado que debe

¢t Libro de registro
n la UNFV.

Entrega de diploma o
Interesados que han

firmado ¢! Libro de "
Registro.

Archivo
definitivo de

Elabora histados y caligrafia
diplomas.

v

Pepa foto y verifica datos

v

Remite diplomas a Fac. para
sellos y firmas de Secrclario
Académico y Decano.

—— |

Recepciona y revisa dipfomas

" fimados y scllados

v

Realiza asiento en Libro de
regisiro y pega folografia

v

Consigna en diplomas N° de
Libro, Folio y Repistro.

L 4

Remite oficio y relacidn de
diplomas para la aprobacion de
Consgjo Universitario,

|

Consigna ¢n diploma fechas de
aprobacidn de Consejo
Universitatio y de expedicién y
elaboracidn de Resolucion
Rectoral.

Remite diplomas para la firma de
Sccretaria General-UNFVY,

SECRETARIA GRAL. CONS. UN.

RECTORADO

Remite diploma al rectorado
para la firma del Rector.

Sella diplomas: Sello de Agua,
Rector, Sec. Gral. , Oficina
firma al reverso; y previo
cscaneo de diplomas, devuelve
a Faculiad.

Recepciona y eleva oficio y Aprueba y
relacidn de diplomas para confiere el
Aprobacidn cn Consejo Grado o
¥ Universitanio. Titulo,
Comunica que diplomas fueron
aprobadas.
Recepciona, revisa v (irma
#  diploma aprobados por
Consejo Universitario. Rector firma diplomas
¥ ydevuelvea G.y T
L 4

h

Previa identificacion del Interesado, indica que
visualice su diploma en pantaila, hace firmar e

Libro de Registro.

]




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TITULOS

[__PROCEDIMIENTO | X [ SERVICIO 1 ]

Dependencia: Secretaria General
e R R IR L PRDREDIMIEN A Garae s . [ CODIGD |
EMISION DE CONSTANCIAS DE HABER OPTADO EL GRADO
ACADEMICO O TITULO PROFESIONAL

INTERESADO/ALCANCE [ Graduados y Titulados [FECHA _ [30 01 [2008
TIEMPO ESTIMADO | 3D.§'
A S A e e L S A T T e e S S e i S

Desarrollar el procedimiento para la emision de Constancias de haber optado Grados Académrcos
o Tltulos que olorga la UNFV,

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria — Ley 27333.

- DL 738

- Reglamento Nacional de Grados y Titulos Profesionales de la ANR — Resolucién N° B37-
2002-ANR

- Estatuto UNFV - Resolucién R. N° 1258-2001-UNFV y modificatorias.

- Reglamento General - Resolucitn R. N° 3577-2002-UNFV.

- Reglamento de Organizacion y Funciones — Resolucion R. N° 8463-2004-UNFV

T PR o TR Tl oy e LA Y MR
R AT T zjl S U T ) e el Y

- Solicitud del Interesado.

- Recibo de pago

- 01 folografia

- Copia simple del diploma, en caso de tener.

COSTO TOTAL




EMISION DE CONSTANCIAS DE HABER OPTADO EL GRADO
ACADEMICO O TITULO PROFESIONAL

Pégina
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO
PASODS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Iniclo | Recepcionar de la Oficina de Tramite Documentario la solicitud del 4h.

Interesado para emisién de Constancias de haber oplado el Grado
Académico o Titulo Profesional.

2 Realizar la verificacion correspondiente en la Base de Dalos 4h.
3 Elaborar constancia. 4h.
4 Hacer Firmar la constancia por el Jefe de la Oficina y Secretaria General. | 2d.
5 Pegar fotografia y sellar constancia: Sello de Oficina, Secrelaria General | 4h.
C‘ | y Sello de Agua.
Término | Entregar la constancia al Interesado. 5

T.E. = Tiempo Estimado

Fecha de Fecha de Resolucién de Aprobacién
Elaboeracién Actualizacion
04 jos  [2010 | |




EMISION DE CONSTANCIAS DE HABER OPTADO EL GRADO
ACADEMICO O TITULO PROFESIONAL

30.01.2008

Inicio

A 4

Recepcionar de Tramite
Documentario solicilud del
Interesado para emision de
Constancias de Gradoo T.

A

Realizar la verificacién
respectiva en la Base de
Datos.

A
Elaborar Constancia.
|________-——"_-__'

l

Firma de constancia por
Jefe de Oficinade G.y T. ¥
Secretaria General.

A

Pegar folografia y sellar
constancia: Sello de
Oficina, Secretaria General
y Sello de Agua.

h 4

Enlregar constancia al
Interesado.

h 4




UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TITULOS
[ PROCEDMIENTO | X | SERVICIO I )
Dependencla Secretaria General
AR B R EOIPELPROBERIMIENTO2. . 3¢ || CODIGO
VER]FICACl ON DE FOTOCOPIA DE DIPLOMA DE GRADOS Y TITULOS
INTERESADO/ALCANCE | Graduados y Tilulados [ FECHA [04 06 [2010

TIEMPO ESTIMADG | ZD 12H

T TR L S AT ) o ¥ 1“ TR 1.:;,,,_ P T
uru_.;r:’;ﬁ. '{'E_i____!' e 1{ 'l"' == CIT ‘Tf ‘ I i.:x!""-' 'ﬂj' i

Desarrollar elpmcedlmlento para la verificacién de fotoc0p|a de Diplomas emmdas por ia UNFV
solicitado por la Oficina de Tramite Documentario, Universidades o Instituciones de! Pais o del
Extranjero.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria — Ley 27333.

- DL 73

- Reglamenio Nacional de Grados y Titulos Profesionales de la ANR - Resolucion N° 897-
4 2002-ANR

! - Estatulo UNFV — Resolucion R. N° 1258-2001-UNFV y modificatorias.

! .- Reglamenio General - Resolucidn R, N° 3577-2002-UNFV.

! . Reglamentio de Organizacién y Funciones — Resolucion R. N° 8463-2004-UNFV.

- Proveido de Secretaria General.

- Cargo de Oficina de Tramite Documentario.
- Oficio de la Institucion solicitante.

- Fotocopias de Diplomas a verificar.

COSTO TOTAL




VERIFICACION DE FOTOCOPIA DE DIPLOMA DE GRADOS Y TITULOS

Pagina
Cédigo
ETAPAS DEL PROCEDIMIENTQ _ 30.01.2008
PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Iniclo | Recepcionar Proveido de Secretaria General, Oficio de Instituciones 4h.

solicitantes, diplomas y cargo de la Oficina de Tramite Documentario para
verificacion de Diplomas de Grado Académico o Tltulo Profesional.

C’ 2 Ubicar el nombre de la Persona Graduada o Titulada en la Base de Datos | 1d.
y realizar la verificacion respectiva.
3 Emitir oficio de respuesta con la conformidad o no, resultado de la 4h.
verificacién.
|4 Hacer Firmar el oficio al Jefe de |la Oficina y Secretaria General. 1d.
Término | Entregar el Oficio a Tramite Documentario. 4h.

TE. = Tlempo Estimado

Fecha de Fecha de Resolucién de Aprobacién
Elaboracién Actualizacién
|06 12010 | |




VERIFICACION DE FOTOCOPIA DE DIPLOMA DE GRADOS Y TiTULOS

Recepcionar Proveido de S. G,
Diplomas y cargo de la Oficina de
Tramite Documentaric para verificacién
de Diplomas de Grados o Tilulos.

Ubicar el nombre de la Persona

Graduada o Titulada en la Base de
Datos y verificar.

l

Emitir Oficio de respuesta con Ia
conformidad o no, resultado de la
verificacién.

y

Hacer fimar el oficio de respuesta al
Jefe de Oficina de G. y T y Secretaria
General

r

Entregar el Oficio a la Oficina de
Tramite Documentario

h 4

2
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL

SECRETARIA GENERAL
OFICINA DE GRADOS Y TITULOS
| PROCEDIMIENTO |3 | SERVICIO I |
Dependencna Secretaria General
X R D PR O MIEN O e #] ~ CODIGO |
EMISIN DE DUPLICADOS DE DIPLOMAS DE GRADOS Y TITULOS,
POR PERDIDA O DETERIORO.
INTERESADOJALCANCE | Graduados y Tiuiados UNFV_| FECHA [0a |06 [2010
NUMERO DE PASOS [ 31D, 15 _

TlEMPO EST'MADO
J'i—‘?"j—'—‘f'ﬂ"""{" ",’ ﬁ‘? I S e

Fhan --&

e A

-Desarrollar el rocedlmlento para Ia Emnsu&n de Duphcados de D!plomas de Grados Académicos

de Bachiller, Maestro, Doctor y Titulos que otorga la UNFV, en caso de pérdida o deterioro.

BASE LEGAL:

Ley Universitaria — Ley 27333.

Ley que Faculta a las Universidades para expedir duplicados de Diplomas de Grados y
Tltulos Profesionales — Ley 28626,

Reglamento de Duplicados de Diplomas de Grados y Titulos Profesionales — Resolucion
N° 1525-2006-ANR y maodificatoria Resolucién N°® 1885-2006-ANR.

Resolucion R. N® 2291-2006-UNFV, gue establece la tasa a pagar

TR T R RIS T e R
RN EQHSHOSH:

L e R

Rty COSTO

Solicitud dirigida al Rector de la UNFV.

Recibo de page del derecho correspondiente.

Constancia de denuncia policial por pérdida o deterioro (original)
Constancia expedida por el Registro Nacional de Grados y Titulos de
la Asambiea Nacional de Rectores — ANR.

Copia certificada por el Secretario General de la Universidad de la
Resolucién Rectoral que otorga el Grado Académico o Tilulo
Profesional {de no existir Resolucién Rectoral, presentar Constancia
de haber optado Grado y/o Titulo)

Original del aviso de pérdida o deterioro del diploma, publicado en el
diario de mayor circulacion del lugar.

02 folograflas tamaiio pasaporte a color, fondo blanco y actuales.
Copia Simple del DNI.

Copia simple del diploma de Grado Académico y/o Titulo Profesional,
en caso de tener.

COSTO TOTAL

:!FJ,;\
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-
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EMISION DE DUPLICADOS DE DIPLOMAS DE GRADOS Y TiTULOS

Péagina
Cédigo

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO _

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicle | Recepcionar del Rectorado la solicitud de emisién de duplicado de diploma | 4h.
de Grado o Titulo del Inferesado.

2 Revisar que la solicitud adjunte los requisitos que se establecen para tal 4h.
efeclo.

3 Verificar si figura en la Base de Datos de Grados y/o Titulos de ia Oficina 4h.
de Grados y Titulos.

4 Informar al Reclorado la conformidad del expediente para aprobacion en 4h.

Consejo Universitario, caso conirario se devuelve el expediente.

5 Con [a aprobacién del Consejo Universitario, la Secretarla General expide | 15d.
la Resolucidon Rectoral que autoriza 1a emision del duplicado del diploma.

-] Se Caligrafla el diploma, pega fotografia y verifica datos. 1d.

7 Remitir diploma a Facultad o EUPG para firmas y sellos del Decano o 2d.
Director y Secretario Académico.

C' 8 Recepcionar de la Facultad o EUPG los diplomas y verificar firmas y 2d.

sellos.

9 Remitir diplomas a Secretaria General y Rector para firmas. 1d.

10 Devolucion de diplomas con las firmas de Secretaria General y Rector, 4d.
luego proceder a sellar diplomas: Sello de Agua, Rector, Secretaria
General y Oficina de Grados y Titulos.

11 Realizar anotacion marginal en el libro respectivo 2h.

12 Colocar Sello en reverso del diploma indicando que es duplicado 1h.

13 La Secretaria General firma en el reverso del diploma 1h.

14 Escanear diplomas. 1d.

15 Remitir diploma a Facultad o0 EUPG para su entrega 1d.

16 Remitir a la Oficina Central de Imagen Institucional l1a Resolucién Rectoral | 1d.
para su publicacion en el Diario Oficial El Peruano

17 Elaborar y pegar fotografias en las fichas para el Registro Nacional de 4h.
Grados y Titulos de la Asamblea Nacional de Rectores

18 Las Fichas son firmadas por el Jefe de la Oficina de Grados y Titulos; y, 1d.

Secretaria General . R
19 La Oficina de Registro de Grados y Titulos remite las fichas firmadas a la 1d.
Asamblea Nacional de Rectores

20 Interesado firma Libro de Registro. s
Término | La Facultad entrega el diploma al Interesado y hacer firmar el cargo. 10

T.E. = Tiempo Estimado _
Fecha de Fecha de Resolucion de Aprobacién

s __Elaboracién Actualizacién

04 |06 [2010 | |




EMISION DE DUPLICADOS DE DIPLOMAS DE GRADOS Y TITULOS

Recepcionar del Reclorado la solicitud de
emisién de duplicado de Diploma de Grado
0 Titulo del Interesado.

!

Revisa que la solicilud adjunte los Remiti dipiomas 8 $.G. y
requisitos establecidos para tal efecto, Rector para fimas. '

h 4

r

v

: R ipl
Verifica si figura en la Base de Dalos de fm.ir?:gglso:or Sd eG. ydé:;g::\;
Grados y/o Tilulos. colocar Sello de Agus,

Rector, 8.G. y Oficina G. y
4 3
Informa al Rectorado la conformidad para Escanear diplomas
aprobacién en Consejo Universitario, caso
contrario se devuelve.
Realizar anolacidén marginal
4 en el libro respectivo

Secretaria Gral. Explde Resolucién
Rectoral aulorizando emisién de duplicado
— e —— A
Remisibn a RR.PP. la
Resolucidn de emisidn de
r diploma para publicacién en

Caligrafia el diploma, pega fotografia y el Diarlo oficial el Peruano
Verifica datos.

h 4

Remitrr dipiemas a Facultad
para su enirega.

A 4

Remite diploma a Facultad o EUPG para
firmas y sellos de Decano o Director y

y

Interesada firma el Libro de
Registro

Y

Recepcionar de la Facultad 0 EUPG las
diplomas y verificar firnas y sellos.

h 4

Entregar el diploma al
Inleresado y hacer fimnar el
cargo.

3
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UNIVERSIDAD NACIONAL FEDERICO VILLARREAL
SECRETARIA GENERAL

OFICINA DE GRADOS Y TiTULOS

Fead [ 01_|
| PROCEDIMIENTO | X | SERVICIO |

Dependencia: Secretaria General L

[T RS R e T O NG PROCEDIMIENTO, & CODIGO
TRAMITE PARA LA EXPEDICICN DE DIPLOMAS DE GRADOS E

MAESTROQ Y DOCTOR
| INTERESADQ/ALCANCE [ Bachilleres y Maestros | FECHA [16 Jos [2010]

TIEMPO ESTIMADO 51D 5'_

NUMERO DE PASOS

Desarrollar eI procedlrnlento para Expedlclén de Grados Aadémrcos de Maelo Doclor que “1
otorga la UNFV.

BASE LEGAL:

- Ley Universitaria - Ley 27333.

- DL 739

- Reglamento Nacional de Grades y Tltulos Profesionales de la ANR - Resolucion N° 897-
2002-ANR

-  Estatuto UNFV - Resolucién R. N® 1258-2001-UNFV y modificatorias.

- Reglamento General UNFV- Resolucién R. N° 3577-2002-UNFV.

- Reglamento de Organizacion y Funciones UNFV- Resolucion R, N° 8463-2004-UNFV.

- Resolucién R. N° 4429-2007-UNFV - Reglamento Académico de la EUPG.

- Resolucidon R. N° 10157-2009-CU-UNFV - Reglamento para Ia obtencion de Grado
Académico de Maestro y Doctor.

- Resolucidn Rectoral que autoriza la realizacion del Curso Avanzado de Desarrollo de Tesis
para la obtencion del Grado.,

e L] T=TE B
v et s ey, GOSTO

Sollcltud del Imeresado

- Fotocopia del DNI legalizado con la ultima votacion o carné de extranjerla

- Partida de Nacimiento (para Maestria).

- Reécord Académico

- Certificado de Estudios

- Constancia de Ingreso a la E.U.P.G.

- Constancia de No Adeudar a la E.U.P.G.

- Constancia de Egresado

- Folocopia del diploma de Grado de Bachiller, Despacho Oficial (para
Maestria) y del Grado de Maestro (para Doclorado), legalizado por el
Secretario General de la Universidad de Origen.

- Recibo de Pago por Asesor de Tesis

- Recibo de Pago par Revision de Tesis

- Recibo de Pago por Plan de Tesis

- Certificado de haber aprobado el Curso Avanzado de Desarrollo de Tesis
{de ser el caso).

- Resolucidn Directoral y recibo de pago por expedito

- Recibo de pago por derecho a oplar el Grado de Maestro o Doclor

- Recibo de page por Diploma

Resolucidn Directoral que ctorga el Grado Académico

Constancia que acredite conocimiente de un Idioma Extranjero para

Maestria y de dos para Doctorado
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e

- Cuatro fotografias T/ pasaporte a color de vestir fondo blanco, actuales e
lguales.

- Acla de Sustentacion Aprobatoria

- Fecha de aprobacion de Consejo Directivo [

- Trabajo de Investigacion o Tesis original

- Declaracion Jurada simple, indicando que NO se encuenira realizando
tramites para la obtencion del Grado en ofra Universidad.

- Constancia de la Oficina de Registro de Grados y Tilulos de la EUPG,
acreditando que el Expediente iniciado es UNICO

- Félder Plastificado color Azul (Maestria) color Rojo {Doctorado)
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TRAMITE PARA LA EXPEDICION DE DIPLOMAS DE GRADOS DE
MAESTRO Y DOCTOR EN LA UNFV

ETAPAS DEL PROCEDIMIENTO

PASOS ACCIONES A SEGUIR T.E.
Inicio | La Escuela Universilaria de Post — Grado, remite los expedientes al Reclorado. 1d.
2 El Rectorado recepciona el Oficio y expedientes con relacion de personas que 1d.
solicitan diplomas de Grados de Maestro o Doctor
3 El Rectorado remite expedientes a Ja Oficina de Registro de Grados y Titulos para 1d.
su verificacién.
4 La ORGT revisa los expedientes y verifica nombres y apellidos de acuerdo con Ia ad.
partida de nacimiento.
5 Los expedientes conformes, son remitidos a Ia Secretaria General para ser elevadas 1d.
al Consejo Universitario
C 6 La Secretaria General recepciona y eleva oficio y relacion de diplomas para 2d.
aprobacion de C.U.
7 Con aprobacion del Consejo Universitario, la Secretaria General elabora la 12d.

Resolucion Rectoral

La Secretaria General remite Resoluciones Rectorales y expedientes a la Oficina de 2d
Registro de Grados y Titulos, para confeccion de diplomas.

w m

El Jefe de ia Oficina de G. y T. con la Resolucion y expediente completo ordena el 4d.
caligrafiado de diplomas, pagar fotografias y verificar datos ; posteriormente, los
diplomas son enviados a la Escuela Universitaria de Post Grado para la firma del
Secretario Académico y del Director.
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10 La Secretaria de la EUPG decepciona y revisa los diplomas luego el Director los 4d.
deriva a la Secretaria Académica para la firma, sello y luego firma EL.
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v 11 El Director de la EUPG, remite con oficio los diplomas firmados y sellados a Ia 1d.
Qficina de Registro de Grados y Titulos a efectos de continuar con el tramite

C
By,

12 La ORGT recepciona y revisa los diplomas fimadas y selladas, realiza el asiento y 1d.
pega la folografia en Libro de Registro, consignando en el diploma el numero de
Libro, Folio v Registro
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13 La ORGT consigna en el Diploma fecha de aprobacion de Consejo Universitario, de 1d
expedicion y los remite a la Secretaria General para la firma
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14 La Secretaria General fecepciona, revisa y firma diplomas aprobados por Consejo 2d.
Universitario y los remite para firma del sefior Rector,
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15 El sefior Rector firma diplomas y los devuelve a |2 ORGT. 2d.

16 La ORGT sella diplomas: Sellos de Agua, Rector, Secretaria General, el Jefe firma y 1d.
sella en el reverso de los diplomas.

17 La ORGT, previo escaneado y con oficio devuelve a Ia Escueia Universitaria de Post |  2d.
= Grado los expedientes y diplomas aprobados

18 La EUPG, recepciona expedienies y diplomas y comunica al interesado que debe 1d.
firmar el Libro de Registro de la Universidad Nacional "Federico Villarreal®

19 La ORGT elabora y pega fotografia en las fichas para el Registro Nacional de ad.
Grados y Titulos de la Asambiea Nacional de Reclores

20 Las fichas son firmadas por el Jefe de la ORGT y por la Secretaria General 2d.

21 La ORGT remite las fichas a la ANR _1d.

22 La ORGT previa identificacidn, indica al interesado que visualice su diploma en s

pantalla y hace firmar el Libro de Registro

La EUPG, entrega el diploma a los interesados que han firmado el Libro de Registro 1d.
de la UNFV

La EUPG archiva definitivamente los expedientes, 1d,

empe Estimado




