PROCEDIMIENTO NO PRESENCIAL PARA EL TRAMITE DE GRADOS Y TiTULOS

EL ALUMNO, INICIA EL PROCEDIMIENTO, solicitando el Grado o Titulo correspondiente, a través
de un correo electrénico dirigido al decano de la facultad o a la Directora de la Escuela de Posgrado.
(Segun formato que se encuentra en la pagina web). En este correo debe adjuntar:

- Escaneado del DNI (Resolucién mayor a 300 dpi).
- Escaneado del comprobante de pago por el grado o titulo

El solicitante deberd utilizar para este tramite, su correo electrdnico institucional actualizado, caso
contrario deberd solicitarlo a la Oficina de Informatica.

Adicionalmente se debera alcanzar, en el correo, los siguientes documentos:

e Para el Grado de Bachiller:

- Acta de aprobacién de sustentacion del trabajo de Investigacidn, en caso no se trate de
Bachillerato automatico.

e Para Titulo Profesional:

- Escaneado del grado académico de Bachiller.
- Acta de aprobacidn de sustentacion de tesis (Escaneado).

e Para el Grado de Maestro y Doctor

- Escaneado del grado académico de Bachiller (para Maestrias) o Maestria (para Doctorados).

- Articulo cientifico visado por el revisor de la EPU (escaneado).

- Escaneado de la Declaracion jurada de la traduccion al inglés del resumen del informe final
de tesis (segun formato de la EPU).

- Escaneado de documento de presentacion de la autorizacién para el acceso a la informacidn
de tesis (Repositorio EPU), segun formato pag. web.

El decano o directora de la EPU, una vez que haya verificado los requisitos, reenviaran el correo al
correspondiente Director de Escuela o Director Académico de la EPU, y a su vez los directores
reenviaran los correos a las unidades respectivas, quienes deberan responder hasta con un maximo
de 3 dias habiles.

- Tesoreria: tesoreria@upagu.edu.pe

- Logistica: logistica@upagu.edu.pe

- DARA: admision@upagu.edu.pe

- Centro de idiomas: idiomas@upagu.edu.pe

- Biblioteca: hector.sanchez@upagu.edu.pe

Este procedimiento debe ser ejecutado de la manera mas inmediata posible a la llegada del correo
del alumno, no debiendo pasar de 24 horas.
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RECEPCION DE DOCUMENTOS Y ARMADO DE LAS CARPETAS: Una vez, que los directores
recepcionen los documentos de las unidades, para el caso de los grados académicos, deberan
realizar el estudio curricular para verificar la finalizacidn de los estudios de cada alumno, se debe
tener cuidado cuando un alumno llevd asignaturas de distintos planes de estudios. Una vez que sea
conforme elaboraran la resolucién de grado o titulo y la constancia de egreso.

Ya con todos los documentos, los directores elaboraran un solo archivo PDF, este archivo serd la
carpeta digital. El Archivo PDF, debera tener como nombre el cddigo del alumno y la letra que
representa al grado o titulo: B, T, M o D.
Por ejemplo un alumno que solicita su bachillerato y tiene cédigo 00102354, el nombre del archivo
serd 00102354_B.PDF, otro alumno con cddigo 74125896 solicita el grado de Magister, el archivo
tendra como nombre 74125896_M.PDF.

Ademads los directores llenaran en un formulario on-line, los datos de la ficha SUNEDU, que es
requerido para generar el padréon general de Grados y Titulos que se envia a SUNEDU. En este
formulario también se subird la carpeta digital (esta carpeta digital, sera impresa una vez se
normalicen las actividades en la universidad, grados y titulos coordinara con logistica).

CONSOLIDADO DE GRADOS Y TiTULOS, Y CONSEJO UNIVERSITARIO: E| consolidado de los grados
y titulos serda generado por los mddulos correspondientes para ser presentados al Consejo
Universitario, para su respectiva aprobacién.

IMPRESION DE DIPLOMAS: Serd realizada por la oficina de Grados y Titulos, en el local de la
Universidad, asi como revisara el padrén generado y se haran las observaciones si son necesarias.
Hasta 5 dias habiles después del consejo universitario.

REVISION Y FIRMAS DE DIPLOMAS: Los alumnos de manera presencial, se acercan a la universidad
para revisar sus datos y firmar sus diplomas, ademas dejaran sus fotografias. (02 fotografias tamafio
pasaporte, blanco y negro, papel mate, traje formal; en el reverso deberdn anotar N° de DNI,
nombres y apellidos escrito con lapiz o lapicero de tinta seca). Hasta 3 dias hdbiles.

FIRMAS DE AUTORIDADES: Las autoridades académicas, Rector, Secretario General, Decanos y
Directora de la EPU, se acercaran a la universidad a firmar los diplomas. Hasta 2 dias hdbiles, de
acuerdo a una programacion.

SELLADO Y ESCANEADO DE DIPLOMAS: Grados y Titulos, en el local de la universidad, pegard las
fotografias de los alumnos en los diplomas, las sellara y escaneara. Hasta 2 dias hdbiles

RECOJO DE LOS DIPLOMAS: los alumnos en las fechas indicadas podran acercarse a recoger sus
diplomas, portando su DNI, o con una carta poder legalizada podra recogerla otra persona
autorizada. Se firmara en el cuaderno de cargos.

Nota: para los items a partir del nimero 4, se debe plantear protocolos con medidas de bioseguridad,
ya que serdn necesarios por el nimero de interesados.



