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Tacna, 22 de setiembre de 2020

VISTOS:

B Memorando N* 287-2020-5EGE-UNJIBG, Oficio N® 651-2020-VIAC, Cficdo N® 5&14-2020-
FECH, remitidos para aprobar los Linepmigntos de tramites semipresenciales y virtuales para
otorgamients de Constancia de Egresado, Grado Académico de Bachiller, Titulo Profestonal y Segunda
Especialidad en la UNIBG;

CONSIDERANDO:

Que, el Decano de i3 Facultad de Educacidn, Comunication ¥ Humanidades, con Oficio N® 514-
2020-FECH, remite los Lineamientos de tramites samipresenciales y virtuales para el otorgamiento de
Constancia de Egresado, Grado Académico de Bachiller, Titulo Profesional y Segunda Especialidad en la
UM]BG, cumpliendo con lo encomendado; por ko que solidta su aprobacin correspondiente;

Que, los Lineamientos de tramites semipresenciales ¥ vifuales para ¢ chorgamiento de
Constancla de Egresado, Grade Académico de Bachiller, Titulo Profesional v Segunda Espedialidad en Iz
UNIBG, tiens como objetiva; normar el procedimiento administratheo wirtual v sami-presencial delics
tramites para el otorgamiento de la constanda de Egresado Grado Acedémico de Bachiller, Tihule
Profesional v Segunda Espedialidad en cumplimiento al Reglamento de Grados v Titwbas de la UNIBG,
medidas que resuftan necesarias para la prevencidn y evitar el contaglo del coronavinues {(COVID-19);

Que, el Vicerrector Académico con documento del Visto, remite la documentacion respectiva, y
solicita sea puesto a consideracion del Conssjo Universitaric para su aprobacién;

Que, en la X1 seslén ordinarla virtual, del 17 de sefiembre de 2020, & Consejo Universitario
acordd por unanimidad, aprobar los Lineamientos de tramites semipresendales v virtuales para &
otorgamiento de Constancia de Egresado, Grado Académico de Bachiller, Titulo Profesional y Segunda
Especisfidad en la UMIBG;

De conformidad con el Art. 59° de la Ley N° 30220, Ley Universitaria, Art. 148° del Estatuto de
la Universidad Nacional Jorge Basadre Grohmann - Tacna vy estando & acuerdo de la XI se<ion ardinaria
virtual del Consejo Universitario del 17 de setiembre de 2020;

SE RESUELVE:

= Aprobar los LINEAMIENTOS DE TRAMITES SEMIPRESEMNCIALES
¥ VIRTUALES PARA EL OTORGAMIENTO DE CONSTANCIA DE EGRESADO, GRADO
ACADEMICO DE BACHILLER, TITULO PROFESIONAL Y SEGUNDA ESPECIALIDAD EN LA

UNJIBG v forman parte de la presente Resoluddn,

ER LOZANO MARRERDS

i
R, ADILIO AUGUSTO PORTELLA VALVERDE :
SECRETARIO ERAL

RECTOR
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LINEAMIENTOS DE TRAMITES SEMIPRESENCIALES Y VIRTUALES PARA EL
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1.

Ohjetivo

Normar el procedimiento administrativo virtual y semi-presencial de los trémites para el clorgamiento
de la constancia de egresade, grado académico de bachiller, titulo profesional y segunda
especialidad, en cumpliméento al reglamento de grades y titulos de la Universidad Nacional Jorge
Basadre Grohmann, medidas que resultan necesarias para la prevencion y evitar el contagio del
coronavirus (COVID-19).

Finalidad

Viabilizar y garantizar el otorgamiento de la constancia de egresado, diploma de grado académico de
bachiller, titulo profesional y segunda especialidad, que comprende Ia presentacién del expedients
debidamente suslentado con ks requisitos establecidos de acuerdo a nommas,

Base legal

1. Resolucion  viceministerial N®081-2020-MINEDU, aprueba norma leenica denominada
"Disposiciones para la prevencién, atencion y monitoreo ante el coranavirus (COVID-18) en
universidades a nival nacional”,

2. Decreto legislativo N°1496-2020, establece disposiciones en materia de educacion superior
universitaria en el marco del estado de emergencia sanitaria a nival nacional,

3. Decrelo supremo N*008-2020-SA. Declara emergencia sanitaria a nivel nacional por la existencia
del coronavirus (COVID-13),

Alcance

Rector, vicemector académico, decanos, secretarias académicas administrativas, &reas académicas y
adminisirativas, estudiantes, egresados y graduandos de las cameras profesionaes de la Universidad
Nacional Jorge Basadre Grohmann. Titulados para la obtencion del thulo de sequnda especialided.
Estos lineamientos tendra vigencia durante el estado de emergencia sanitarla a nivel nacional
(pandemia por COVID-18) y sagin las disposiciones de las autoridades universitarias de la UNJBG.

Dfspﬁsiciunes generales

5.1. Los tramites documentarios de los presentes lineamientos se realizan extraordinariamente a
traves de los cormeos electrdnicos institucionales de las dreas académicas y adminisirativas
involucradas en los procedimientos.

5.2, Se virtualiza en la mayoria de documentos en el proceso de ramile para & otorgamients del
diploma de grado académico de bachiller, titulo profesional y fiule de segunda aspecialidad

profesional @
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5.3 Bl expediente fisico debe sequir los procedimientos intemas, manteniendo su integridad, durante
las etapas de verificaciin, evaluacidn y aprobaciin hasta [a culminacidn del proceso en ls unidad
de grados y titulos de secretaria general.

9.4 La solicitud presentada para cualquiera de los rémiles consignado, tiene cardcler de declaracién
jurada, por o que los usuarios deben escribir comectamente y en farma legible sus nombres ¥
apellidos; la primera letra con mayscula y las siguientes con letra mindscula, tilde snmarcada de
acuendo & la partida de nacimienio, esto con la finalidad de evitar errores en el cahgrafiado del
diplome; asi comg, los nimerns del documento de identidad (DMI), Carnet de exiranjeria y olro,

5.5 Los pagos por concepto de tramites, son conlome de acuerdo al Texto Unico de Procedimianta
Administrativo (TUPA) wo Tarifanio de servicios de la UNJBG, s2 realzaran a fraves del Banco de
la Macion oficing principal, sucursales, agentes Multired o por fransfarencia interbancaria a la
cuenta de la UNJBG, indicando el némero de codige de pago de acuerdo al concepio,

4.6 Para el tramite y requisitos para la obtencion de la constancia de egresado de pregrado y
constancia de egresado de sequnda especialidad, en su totalidad e virtus!.

3.7 Para los tramites de obtencion de grado académico de bachiller, tituks profesional y titulo de
segunda especialidad profesional, se presenta el file con la solicitud original al decano, recibos
originales en forma fisica y fotos. Asi como, debe adjuntar I impresion de los tramifes vitugles
realizades con antelacidn, como ser, la constancia de no adeudo de blenas, informe de Ia
especialista de registro académico, constancia de la direccitn de calidad universitaria, constancia
de no estar incurso en procesos disciplinarios y aporte al deporte, segun coresponda, las
soiiciiudes y los formatos viuales se encusntran disponibles en fa pagina web www unibg.edu pe
recuadro “Enlaces de Interés"”,

Disposiciones transitorias

-l!‘

Las Facultades y Escuelas Profesionales, no obstante la situacion de emergencia COVID-18,
deberan prever i asistencia de personal directivo docante ¥ administrativo necesarios, de manera
presencial, en determinados dias y horarios de ks semana o segin como se considere, de acuerdo a la
demanda, con la finalidad de atender el irdmite que pudieran solicitar los egresados,
graduandos y Hulandos, asi como para las acciones fisieas sobre al axpediente (sellog, firmas,
coordinaciones entre dependencias, seguimientos ¥ ofros), que pudieran ser necesarios con Ia
finafidad de mantener la integridad de los documantos ¥ expedientss fisicos

Los presentes lineamientos fienen cardcter tempaoral, durante la situacion de emergencia sanitaria
declarada por el gobierno peruanc, y de acuerdo a las disposiciones emitidas por las autoridades de
la UNJBG,

&



V1. Guia de orientacidn

6.1 Para la emisidn de la constancia de egresado pregrado

NI:I

Responsable

Actividad

1

Estudiante

Acciones previas al inicio de trémite de constancia de egresado:
Solicita constancia de no adeudo de bienes(ANEXO 4 formaio 4.4)

8 la sigulente direccidn ulefunboedupe,  adjunta recibo
estaneado de page por 5/ 11.00, medio de pago:

Banco de la Nacidn Oficina Canfral o sucursales cadigo 347, o en
- Agentes Multired a la Cta. Cle. 0151-077897, o 04
- Transferencias de ofros Bancos a la cuenta
interbancaria 01815100015107789718 (UNJBG)

La Unidad de Tesorerla atenderd con la expedicidn de la Constancia
de manara virtual & comeo electrinico del usuarnio.

Unidad de Tramite
documentario

Inicio de trdmite.
1. Elestudiante presenia ¢l expedients virtual & la unidad de frémite

documentario (std@unibg. adu pe), conteniendo o siguients:
1.1 Solicitud dingida a! decano de su facultad (ANEXO 4, formato

4.6)adjunta voucher de pago escaneado por derecho de
constancia de egresado por la cantidad de 5/ 22.00 pago que se
realizars an:
= Baneco de la Necidn Central o sucursales cidigo 125
- Agentes def Banco de la Macion a la Cta, Cte. 0151077857
- Transferencias de ofros Bancos a la cuenta
Interbancaria 01815100015107789718 (UNJBG)
1.2. Una {01) folografia digital, tamafio pasaporte, con las siguienies
dimensiones: Ancho y aliura de la folo 378x508 pxpixeles) con
300 Dpi, resolucitn formato JPG, sin anteojos, a color, fonda
blanco y trae formal, dirigido al comen de registro académico (rac)
de la Faculad a la siguiente direccion, gjemplo
ac.facs@unibg.edupe despuds de rac. van las siglas de sy
Facultad y el mismo dominio @unjbg.edu pe
1.3. Constancia de no adeudo de bienes olorgada por UTE.
La unidad de tramite documentario (UTD) deriva a:

Secretaris
academica
administrativa de
facultad (SAA)

A través de la Especialista de Regisiro Académico de |a Facultad. emite |a
Constancia de Egresado de acuerdo 2 formato establecido y firmado por al
SAA, deriva &l

Decang

En forma digital firma y sella la constancia, pasa en farma viral

Cfficina da

verifica la constancia de egresado, si estd conforme deriva a

Regisiro Cantral

—

&




6 | Secretaria general | Concluye con la firma y sello en forma digital, derfva en formato PDF &
7 Unidad ce irémite | Envia la constancia de egresado al comeo electronico del interesado,
gocumentanio | consignado en la solicitud, con copla a la facultad
6.2  Para la emision del grado académico de bachiller
W Responsable Actividad
1 Egresado Acciones previas al inicio de tramite del grado académico de bachiller:

Antes de la presentacion del expediente fisico en la unidad de tramite
documentario, debe haber solicitado en forma digital a:
rag._funibo.edu pe Constancia de Informacion académica de registro
académico, sin costo (modelo solicitud ANEXO 4, FORMATO 4.1). Después
de rac. van las siglas de su facultad y &f mismo dominio @unjbg.edu.pe)
ejemplo rac.facs@unjbg.edu pe
lgirenvi@unibg edu.pe Constancia de no estar en procesos disciplinarios.(sin
¢osio) (modeio de saolicitud Anexo 4. Formato 4.2)
segrafunibg.edu pe Constancia para el seguimiento y monitoreo del
egresado. (sin costo) (modelo ANEXO 4. FORMATO 4.3)
utefBunibo.edu.pe Constancia de no adeudo de bienes y servicios (sin
cosio) (models de soliciiud ANEXO 4. Formaio 4.4),
IdepfPuniby.edy pe Constancia de aporte al instituln del deporte. Pago
(segun maodele ANEXO 4, Formato 4.5) adjunta recibo escaneado de pago
de 5/. 10.00 Pago que realizard a la Cuenta de la UNJBG en el Banco de la
Macidn, y podrd hacer|o en:
- Oficina central BN y sucursales codigo 348, o en
-Agentas Multired Cta. Cle. 0151-077897; o mediante
-Transferencias de otros bancos a la Cuenta Inferbancaria
01815100015107789718).
- Papo por concapio grado Académico de bachiller, por &l monto da S/
300.00 ata Cuentade fa UNJBG, pusde hacerio en:
- Oficina Central Banco de la Nacin y sucursales codigo 40
- Agentes Multired a la Cta. Cte. 0151077897
- Transferencias de ofros bancos a la cuenta
interbancaria 01815100015107785718
Para el recojo del file, el interesado se apersona a la Unidad de
Tramite Cocumentario (UTD) Av, Miraflores sin.(dias lunes,
midrcoles y viemes, en el horano de 09:00 A 11:00 horas) debe
misirar el voucher de pago por concepto de expedicion de digloma
(incluye fie, caligrafiado, autenticado, medalla y porta diploma ) por
&l monto de 5/ 95.00, Cta. UNJBG, puede hacerio en:




Banco de la Nacion Cenfral y sucursales codigo 349
Agentes Multired & la Cta. Cte. 0151-07 7897
Transferencias de olros Bancos & la cuenta
interbancaria 01815100015107789718.

. El egresado prepara un expediente vifual de acuerdo a formato-lista
verificaciin de requisitos (ANEXC 1 Formalo 1.1), adjunta escaneo
© foto de los vouchers de pago y lo remite a la Direccién de Escuela,
Yos cormeos inician con las siglas de ta Escuels Profeslonal y seguido del
deminio institucional @lunjbg.edu.pe sjfemplo gsenifiunbo edy pe
La Escuela Profesional debe responder al usuario en sefial de
conformidad al corrsa recibido, indicando el nombre de |a persana que o

racepciono, fecha y hora.
Unidad de Tramite TRAMITE - fisico
Documentaric | El egresado o ferceros, muestran con |a impresion del cormeo electronico
{UTD}) enviado 0 imagen de comeo en celular u otros, haber remitido el expediente
Alenciédn:  Lunes, | virtual a la Escuela Profesional o la conformidad de recepeicn
mriléreales ¥| 1. Presenta en carpeta file {rojo) el expediente fisico en la Unidad de
WIETIES, Tramite documentario (UTD) de la UNJBG, con los siguientes requisitos:
Horario; De 800 a 1.1 Formato - lista verificacidn de requisits y documentos grado
11:00 horas academico de bachiller - automtico (ANEXO 1- Formato 1.1)

1.2 Solicitud dirigida ! decano de la facultad (ANEXO 1 - Formatn
1.2).

1.2 ﬁ{ﬂ!}fﬂugmﬂasamhlnmfnpamh - fiondo bianco con
traje formal oscuro, blusa o camisa blanca, segin comesponds {en
sobre

14 m&:m de Informaciin académica de Registro Académico

1.5 Constancia de no estar incurso en procesos disciplinanics

1.6 Constancia de saguimiento y monitoreo del egresado

1.7 Constancia de no adeudo de bienes a la UNJBG

1.8 Constancia de aporte al Institute del Departe

1.8 Voucher ariginal por concepto grado de académico de bachiller, por
&l monto de 5/ 300,00,

1.0 Voucher eriginal por concepto de expedicidn de diploma (incuye
caligrafiado, autenticado, medalia, porta diploma y file) 5/ 95,00,

___La UTD remite el expediante fisko a:
Escuela profesional | Recibe el expedients y lo deriva al comite de grados y titulos para la
revisidn y cumplimiento de acuerdo & normas; remits el expediente a
Secretaria Custodia el expediente fisico para agendar en consejo de facultad, Remite
académica &l expediente digital a cada uno de los miembros para su revisian,
Consejo de | Se desaofia de manera virtual, aprueba el grade académico y dispone la
facultad emisidn de resolucion de facultad,

A través de Decanalo remie al VIAC el expediente en forma fisica v digital

&




El Vicerrector convoca a rewnion virtual a los miembros de la comisian
académica adjuntando los expedientes en forma digital, luego revisan si es
conforme se eleva consejo universitario, caso contrario se devuelve para
levantamiento de observaciones. El vicermector académico mediante oficio
remite los expedientes (aptos) en forma fisica y digifal al rector para su
consideracian en consejo universitario

Deriva con proveido al secretasio general autorizando considerar en agenda
de consejo universitario

B | VIAC-Comisidn
académica

7 | Reclor

8 | Secretarnio genaeral

Programa agenda, fecha y hora de consejo universitano, en coordinacion
con el rector, considera los grados académicos de bachiller y remite en
farma virtual el expediente & los miembros del C.U.

universitario

El sefior Reclor pone a consideracion de los miembros del consejo
universitario, da ser aprobado confiere el grado académico de bachiller, casa
confrario s2 devuelve el expediente. El Secretario General emite los
acuerdos y deriva a:

10 | Uhnidad de
resoluciones-
SEGE

Con los acuerdos y sustente proyecta la resolucion respectiva, en sefial de
confiormidad firma el Raclor y Secretario General. Se distribuye en forma
digitad & través de la UTD y sa publica en la pagina web de la UNJBG

11 | Unidad grados y
fitulos

La oficing de secretarfa general remile f expedients fsico a la Unidad de Grados
¥ Titulos, para & revisidn y conlraste del axpediante digial rechido con anfisipacitn
4 i3 amision de Ia resolucion, junic con los documenios afiadidos (fisico y vitual),
pudiendo formular las observaciones.

Emisidn vy entrega de diploma

Inicia &l procadimienio de expedicion de diploma con la firma de las aulondades
respeciivas.

Conciuido el proceso, comunicara por medio del correo elecininico consignados
por & usuario, &l lugar, facha y hora de andrega de Dipioma

6.2 Otorgamiento del titulo profesional

W®| Resposable

Actividad

Bachiler

—

Acciones previas al inicio de trimite del titulo Profesional -

Antes de la presentacidn del expediante fisico en la Unidad de Tramite
Documentario, debe solicitar en forma digital a:

rac.__[@unjbg edu.pe Constancia de informacidn académica (sin costa)
Después de rac, van |as siglas de su Facultad y el mismo dominio
{@unjbg.edu.pe} ejemplo me. facsi@unibe edupe enviar soliciiud segin
modelo (ANEXO 4, Formato 4.1)

seqraf@unjbg edu pe Constancia para el saguimiento y monitoreo del
egresade. (sin costo), segln modelo (ANEXO 4, formaio 4.3).
utefBunibo.edu.pa Constancia de no adeudo de blenes (sin costo)

&




(ANEXO 4, formatn 4.4.)
* Pago por concepio de titulo profesional, seglin modalidad:
Tesis S/700,00  codigo 41
Examen Profesional S/, 1 000,00 codigo 42
Trabajo Informe S/ 140000 codigo 43

Pago que se realiza en la Cuenta de la UNJBG del Banco de ka Macidn,
puede hacerlo en:

- Oficina central y sucursales, codigo (segiin modalidad);
Agentes Multired a la Cta. Cte. 0151-077807, y mediante
Transferancias de otros Bancos a la cuenta interbancaria
0181510001510778497 18.

Page par concepto publicaciin electronica de tesis en el repositorio
institucional, por el monto de S/, 15.00 a la cuenta de la UNJBG del
Banco de la Nacidn y pueda hacerlas an:

-Oficina central o sucursales, codigo de pago N°209, o

-Agentes Multired a la Cta. Cte, 0151-077857, o mediante

-Transferencia de ofros Bancos a la cuenta interbancaria N*®

018151000151077897 18
El usuario remilira ei archivo digital oochoaa@unibg.edu pe en formato
PDF, de ia tesis, examen profesional o trabajo informe, segin
cormesponda, para la expedicion de la aulorizacion de publicacién en el
Repositorio Institucional, cuya constancia se otorgard una vez emitida
la ' toria del expedi rel i iversitari
previa presentacin de solicitud (ANEXO 4, formato 4.7),

Pago por concepo de procedimianto de expedicion de diploma. (file,
caligrafiado, autenticado, medalla, formato de diploma y porta diploma)
Page que se realiza en la Cuenta de la UNJBG del Banco de la
Macian, puede hacero en;

-Oficina central y sucursales codigo 349; o en

-Agentes Multired a la Cta. Cte. 0151-077897 y medianta
-Transferencias de obos Bancos a la cuenta interbancaris

018151000151077897 18,

Para el recojo del file muestra en Unidad de Tramite Decumentaria el
vouche de esfe pago,

- El Bachiller prepara un expadiente vinual de acuardo a formato-
ksta verificacidn de requisitos (ANEXO 2, Formato 2.1), adjnia
escaneo o folo de los vouchers y lo remite a la Direccion de
Escuela, los comeos Inician con las siglas de la Escuela
Profesional y sequide del dominio insfitucional @unjbg edu pe
efemplo gsme@uniba.edu pe

La Escuela Profesional debe responder al usvario en sefial de
conformidad al cormec recibido, indicando el nembre de la parsona que o

recapciond, fecha y hora,

Linidad de Tramite
Decumentario (UTD)
Alencidn:

Lunes,

DE -Ding ic0
1. Elbachlller o fercaros muestra a UTD, |a impresidn del corren
electronico o imagen en celular del envio del axpediente vifual a ja

&




migrcoles y viemas.
Homario: De &:00a
11:00 horas

Escuela Profesional,
2. Presenta en carpeta file el expediente fisico en la Unidad de Tramite

documentario (UTD) de la UNJBG (Av. Miraflores sin)

2.1 Formato- lista verificacion de requisitos y documentos, para la
obdencion del titulo profesional (ANEXO 2, formato. 2.1)

2.2 Soliciud dirigida & decano de la facultad [ANEXO 2., formato 2.2)

2.3, Dos (02) fotografias a color tamaflo pasaporte - Fonda blanco
con lraje formal oscuro, blusa o camisa blanca, segin

comesponda (en sobra)
2.4 Una (01) Tesis, Examen Profesional o Trabajo informe en formato
POF, segln corresponda.
2.5 Constancia de informacion académica
2.6 Constancia de actualizacion de datos, manitoreo de
2.7 Constancia de no adeudo de bienes a la UNJBG,
2.8 Voucher original por conceplo de pago por titulo profesional,
segin modafidad
2.9 Vouche original por concepto de procedimiento expedicion de
diploma
2.10 Page por concepto publicacion electrénica de tesis en el
repositorio institucional,
Derva el expediente fisico a

egresado,

Escuela Profesional

Recepciona el expediente y lo deriva al Comité de Grades y Titulos para
|a revisian y cumplimiento de requisiios de acuerdo a normas,
Documentos que debe complementar la Escuela Profesional,
remitidos por el Comité de Grados y Titulos
Tesis
1. Acta de la Comision de Grados y Titulos
£ Acta de sustentacidn
3. Resumen de Evaluacion
Examen de Suficiencia Profiesional
+  Acta da la Comisidn de Grados y Titulos
- Acta de sustentacion
* Actas individuales de exdmanes escritos
* Acts exdmenes orales
* Acta de resumen
nte remite al expadiante

Decang

Retapciona y custodia el expadienta, remie a

Comité de Grados y
Titulos

Verifica y valida el expediente en sesidn programada, se pronuncia
medianie acta de Comilé, adjunto modelo (ANEXD 2- farmato 2.3)

Secretaria Académica

Frograma en agenda 08 Consejo de Facultad virual @l ralamiento de
grados y titulos, custodia y remite & expediente en forma digital a cada
wno de sus miembros pare su revision.

Consajo de Facultad

Pone el expediente del #ulando a consieracidn del Corsejo de Facultad para su
aprobacion. Emile Resolucion de Facultad y remite el expedients completo en

forma fisica y digital a_

VIAG - Comisidn

El Vicemecior Académico convoca a reunion virtual a los miembros de la
comisidn acadéemica adjuntando los expedientes en formato digital,
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acadbrmica revisan 5| &5 conforme se eleva Consejo Universitars, caso contrario se
gevuelve para levantamienio de observaciones: medianie oficio remite los
expadientes (aptos) en forma fisica y digital al Rector para su
consideracion en Consejo Universitario.
9 | Rector Mediante proveido deriva a secretaria general para su consideracién en
agenda de consejo universitario
10 | Consejo universitario | El Rector pene a consideracian de kos mismbros del Conseio Universtario,
de ser aprobado confiere el THulo Profesional, caso contrario se devuelve
el expadiente. E Secretario General emite los acuerdos v deriva a
11 | Unidad de | Con los acuerdos y sustento provecta fa resolucian respective, firman
resohuciones- SEGE | dande conformidad el Reclor y SEGE; actn sequido se distribuye en forma
digital a través de la UTD
12| UBC- Repasitorio | Emitira la Consiancia de auiorizacion de publicacion, previa coordinacion
Institucianal. con el tulando {requisito para la expedicion de diploma) y, lo remitird a Ia
UGT.
13 | Unidad grados y | Secretaria General remite el expediente fisica a la Unidad de Grados ¥

titulos

Titulos, para la revisian y contraste def expedients digital recibido con
anticipacién a la emision de la Resolucidn, junto con los documentos
afadidos (fisico y virual), pudiendo formular las observaciones,

Emisidn y entrega de diploma.

Inkcia el procedimiento de expedicion de diploma con la firma de las
autorkdades respeclvas y seguidamente comunica por medio del cormen
elecironico consignado por ef usuario, ef lugar, fecha y hora de entrega de
Diploma,

La entrega de! diploma de titulo profesional, requiere de la juramentacion
virtual previa. Para Jo cual, realizara las coordinaciones con el soporte
informatice comespondiente y &l interesads.

6.3 Procedimiento para la emisién de la constancia de egresado de segunda especialidad

profesional
N°| Responsable Actividad
1 | Esludiante Acciones previas al inicio de trimite de constancia de egresado de

Segunda especialidad Profesional

1.1 Pago por concepto de Constancia de Egrasado - Costo establecido en
el Plan de Funcionamiento - informacidn que brinda elfla)
Coordinador{a) de la Segunda Especialidad, se realiza en la Cuenta de
la UNJBG del Banco de la Nacién, y puede hacerio en’
- Dficina central y sucursales cidigo [*); o en
- Agentes Muttired a la Cta. Cle. 0151-077857, y fo por
-Transferencias de otros Bancos a k cuents interbancarla

(1815100015107 7847 18,

1.2 Pago por concepto de constancia de no adeude de bienes, por la

sumade 5/11.00 alacuenta de la UNJBG en el Banco de fa Nacitn,

&

ia



an;

-Oficina cantral y sucursales codigo 347; 0 en

- Agentes Multired a la Cta. Cte. 0151-077B87, o con

-Transferencias de ofros Bancos a la cuenta interbancaria
01815100015107789718.

utef@uniba edu pe Solicita la constancia de no adeudo de bienes, a la

Unidad de Tesorerfa (UTE) a la siguiente direccidn

adjunta recibo escaneado (| modelo ANEXO 4, formato 4.4)

Unidad de Tramite
Documentario (UTD)

Presenta en fa unidad de frdmite documentano (sid@unjba edu pe]

1.1 Soliciud dirigida al coordinador (2) de la segunda especiaiidad
Profesional, adjunta recibo de pago escaneado, consultar |a direcoidn
de correo electrinico de la sagunda especialidad

1.2 01 fotografia digital, tamario pasaports, con tas siguientes dimensiones:
Ancho y altura de la foto 378x508 px(pineles) con 300 Dpl, resolucion
formate JPG, sin anteojos, a color, fonda banco y traje formal, camisa
0 blusa blanca, remitir al corren electrénico de la especialista de
registio academico de la Segunda Especialidad.

1.3 Conslancia de no adeudo de bienes otorgado por UTE

1.4. Constancia de no adeudo a la Unidad de segunda especiabdad la
emisin a cango de la especialista de registro académico de la segunda
especialidad., Consultar cormeo electrénico al Coordinador (a),

Registro académico de
ia unidad de segunda
especiafidad.

Elabora la constancia de egresado de acuendo formato estableckdo, eleva al
decang

Decanato

Verifica y firma constancia de egresado, denva a

Oficina de registro
central

Revisa el record académico del solicitante, si esid conforme continga
tramite, luego lo remite a

Secretaria general

Firma constancia de egresado, derfva

| documentario

Area . de  tramite

Envia la constancia de egresado al correo elsctronico del interesado, con
topia a |a segunda especialidad.

6.5. Procedimiento para la emisidn del titulo de segunda especialidad (Anexo 3)

Nﬂ

Actividad

1

___Responsable
Egresada

Acciones previas al inicio de trimite del titulo de segunda especialidad:
1.1 Pago por concepte de titulo de segunda especialidad profesional,
establecido, lo realiza en la Cuenta de la UNJBG del Banco de la
Nagion, y puede hacerlo an:
-Oficina central o sucursales codige N°— (segin Plan de
funcionamienta); o en
-Agenies Multired a la Cfa. Cte, 0151-077857 o
-Transferencias de otros Bancos a la cuenta inlerbancaria
01815100015107789718.
1.2 Pago por concapto de (file, caligrafiado, autenticado, medala, poria

&
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diploma) 5/, 100,00
- Pago que realizara a la cuenta de la UNJBG del Banco de la Macidn y
lo puede realizar en:
-Uficina central o sucursales, cidigo de pago N°349, o en
-Agentes Multired a la Cta. Cte. 0151-077897, o mediante
-Transferencias de olres Bances a Jla cuents
Interbancaria 01815100015107786718,
Nota: Para racojo del file rojo, debe mostrar el recibo
1.3 Pago por concepto publicacion electrdnica de tesis en el repositoria
ingtitucional, por el monto de B/ 15.00 a la cuenta de ja UNJBG del
Banco de la Macidn v puede hacerlo en:
Cicina central o sucursales, codigo de pago N°209, o
-Agentes Multirad a fa Cta. Cte. 0151-077887, o mediante
-Transferencia de oiros Bancos a la cuenta interbancaria N*
01815100015107789718
Debe dirigirse a la sigulentes direcciones electrinicas:
gechoaafmunibg.edu.pe El usuario remilira el archivo digital, en farmato
POF, de la Tesis o frabajo académico, segin comesponda, para la
expedicion de la aulorizacidn de publicacidn en el Repositorio Institucional,
Cuya constancia se otorgara una vez emitida la resolucitn aprobatoria
del expediente por el Consejo Universitario, previa presantacidn de
soficitud {ANEXO 4, formato 4.7)
ules@yniba edu.pe Solicita constancia de no adeudo de bienes, lo obtendré
previa solicitud (sin costo} y llenado de formato (ANEXO 4, formato 4.4)
fac,__@unboedupe Constancia de Informacion Académica (sin costo), lo
obtendra previa soliciiud y lenado de formato (Anexo 4, formato 4.1) dirigido
al correo de registro académica de la Facultad. (ojo después de rac. van las
sighas de su Facultad y e mismo dominlo @unjbg.edu.pe, ejemplo
rac facs@@unjbg edu pe

searafynjbo.edupe Constancia para el seguimiento y moniore ded
egresado (sin costa), lo obtendra previa soficitud s2gin modals adjunio

(ANEXO 4, formato 4 3),
Antes de la presentacidn del expediente fisico en fa unidad de tramite
documentario (UTD) el usuario debe haber remiido al expediente
estaneado de acuerdo a requisitos establecidos (ANEXO E, Fomato 31)a
la direccion del correo electrinico de la unidad de segunda especialidad
profesional debiendo dar constancia de dicha aceian con [a impresidn del
correo elecironico enviado o imagen de carmeo en calular u olros,

Unidad de Tramite
Documentario {UTD)
Atencidn Lunes,
migrcoles v viemes,
Horare: De %00 a
11:00 horas

2. Presenta en carpeta file el expedienta fisico (UTD) de la UNJBG (Av,
Miraflores s/n). Selicitud dirigida a la coordinadora da la sequnda
especialidad profesional.

2.1 Formato- fista verificaciin de requisites v documentos Titulo
Segunda Especialidad Profesional (ANEXO 3, formato 3.1)

2.2 Soliciiud dingida al Decano de otorgamients de Titulo de Segunda
Especialidad (ANEXO 3, formaip 3.2)

2.3 Dos (02) fotograflas a color tamafio pasaporte Fonda blanco con

traje formmal 0scuro, blusa o camisa !Hang: sequn corresponda {en

&
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sobra)
2.4 Una (01) tesis o trabajo académico en formato POF, sagin

corresponda.

2.5 Copia de |a Constancia de Egresado de la Segunda Especialidad
Profesional

2.8 Copia del litulo profesional certificads par SEGE de la universidad
de arigen,

47 Constancia de Informacidn académica otorgada per registro
académico de la facultad

2.8 Constancia de actuafizacidn de datos, monitoren del egresado

2.9 Constancia de no adeudo de bienes emilido UTE

2.10 Vouche original de pago porconceplo de fiulo de segunda
espacialidad profesional.

211 Voucher original de pago por conceplo de file, caligrafiado,
autenticado, medalla, porta diploma expadicion de diploma S/,

| 00000
UTD dediva el expediente fisico a:
Coordinador (a) de la | Documentos a cnmplanﬁnf::lr por el (la) coordinader (a) de segunda
bt especialid nie:
’ e E-;: ﬂﬂnmnnéﬂmm de papos
2. Acta de la Comisitn de Grados y Titulos
3. Acta de sustentacion
remite & expediente a
4 | Comite de grades y | Verifica expediente en sesién programada emvie acta respectiva, adjunta
fituios segunda espec. | modelo (ANEXO 3- Formato 3.3) y deriva al:
5 | Decano (a) Recepciona el expediente y remite &
& | Secretaria Académica | Revisa eleva a Consajo de facullad para su ralamiento en
7 | Consejo de facultad | Pone el expadiente del titulando a consideracion del consejo de facultad
para su aprobacidn. Posteriormente se emile 2 resolucion de facultad v todo
&l expediente completo en fisico y digital se deriva a
B | VIAC - Comision | El vicerreclor convoca a reunion virlual 3 los miembros de la comisidn
acadérica acacemica adjuntando los expediantes en forma digital, luego revisan si es
conforme s eleva consejo universitario, caso confrario se devuelve para
levantamiento de observaciones. El vicerrector académico mediante oficio
remite los expedientes en Horma fisica y digital al Rector para su
CONSIBEracion en consejo universitario
9 | Rector Mediante proveido deriva a secretaria general para su consideracion en
agenda de consajo universitaria
10 | Secretarla general Pregrama y agenda el Consejo Universitario donde se pondra 2
consideracidn los titulos de sequnda especialidad. Remite a los miembvos
dal Consejo Universitario en formato digital los expedientes de los fulandos
11 | Unidad ge | Con los acuerdos y sustento proyecta la resolucian respactiva, dando
Resoluckones conformidad el Rector y SEGE, estampan =u firma: acts sequido sa
distribuye en forma digital a través de la UTD
i2 | Unidad de Biblioteca | Emitira la Constancia de autorizacian de publicacian, previa coordinacion

Cantral - Repositorio

&
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Institucional

eon & titulando (requisito para la expedicién de diploma) v, Io remitir a la
Unidad da Grados y Titulos,

13

Unidad de Grados y
Thulos

SEGE remite el expediente fisico a la Unidad de Grados y Titulos, para la
revision y contraste del expediente digital recibido con anticipacian a la
emisicn de la resolucion, junto con los documentos afladidos (fisico y
virtual), pudiendo formular las obsenaciones.

Emisién ¥ entrega de diploma.

Inicia &l procedimiento de expedicién de diploma con la firma de las
autoridades respectivas y seguidaments comunicard por medio del comeo
electrinica consignados por el usuario, el lugar, fecha y hora da entrega de

Diploma.
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