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1 OBJETIVO DEL PROCESO 

Otorgar el grado académico de bachiller o título profesional a los egresados o bachilleres 

que acrediten haber concluido el plan de estudios de su carrera, además de cumplir con 

los requisitos establecidos en el Reglamento de Grados y Títulos de la Universidad y lo 

dispuesto en la normatividad legal vigente. 

2 ALCANCE 

Aplica para las solicitudes de obtención de grado Bachiller y Título Profesional en todos los 

campus filiales y sedes de la Universidad Privada del Norte, abarcando desde la solicitud 

de trámite de grado académico o titulación, hasta que se entrega el diploma al bachiller o 

titulado y se envía el expediente a SUNEDU. 

3 INVOLUCRADOS EN EL PROCESO 

 

LÍDER DEL PROCESO Director de Secretaría Académica 

ACTORES 
INVOLUCRADOS  
EN EL PROCESO 

Responsable académico: Director Académico/ Director de 
Carrera Pregrado Tradicional / Coordinador Académico 
Pregrado Tradicional / Coordinador de Carrera Pregrado 
Tradicional/ Coordinador Académico Pregrado Working Adult 
/ Coordinador de Carrera Pregrado Working Adult 

Asistente de Procesamiento de Carpetas 

Asistente de Verificación de la Información 

Jefe de Grados y Títulos 

Asistente de Alianzas 

Asistente Académico Centralizado 

Secretaria General 

Asistente de Secretaría General 

Asistente de GTH 

Especialista de aplicación - Sistemas 

 

4 DOCUMENTOS APLICABLES 

 
4.1. Documentos:  

4.1.1. Reglamento de Grados y Títulos. 

4.1.2. Ley Universitaria N°30220 y modificatorias 
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4.1.3. Procedimiento de Modalidades para Obtención de Grado de Bachiller, código 

COR-P-REC-VAC-05. 

4.1.4. Procedimiento de Modalidades para Obtención del Título Profesional, código: 

PR-P11-COD2-0002. 

4.1.5. rocedimiento de Traslado para la Obtención de Título Profesional en otro 

campus, código: COR-P-REC-SA-31. 

4.2. Formatos, Manuales, Cartillas y/o Registros:  

4.2.1. Formato: “Declaración jurada para el desarrollo en coautoría del trabajo de 

investigación/proyecto de tesis/tesis/trabajo de suficiencia profesional para la 

obtención de grado de bachiller o título profesional”, código: COR-F-REC-VAC-

05.08 

4.2.2. Registro de Denominación de los grados y títulos. 

4.2.3. Registro Central de Grados y Títulos. 

4.2.4. Registro de Reporte AC017 

4.2.5. Registro de Plantilla de Grado o Título. 

 

5.1. Egresado: Estatus que adquiere el estudiante en el sistema académico de la 

universidad cuando se ha validado el cumplimiento del total del número de cursos y 

créditos del plan de estudios que ha culminado. 

5.2. Bachiller: Egresado que ha cumplido con los requisitos adicionales que exige el plan 

de estudios de la carrera universitaria obteniendo de esa manera el grado de 

bachiller. Los estudiantes que iniciaron estudios con primera matrícula en la 

Universidad a partir del 01 de enero de 2016 deben aprobar un Trabajo de 

Investigación. 

5.3. Banner: ERP académico a través del cual se administra la información académica 

de la universidad. A grandes rasgos, brinda soporte a los procesos de admisión, 

programación académica, inscripción y la gestión de egresados. 

5.4. Cognos Report Studio o Cognos: Es una herramienta de creación de reportes con 

información obtenida a partir de bases de datos de los sistemas Banner y Peoplesoft. 

5.5. Reporte AC017 – Padrón de Grados y Títulos: Es la lista de bachilleres y titulados 

que son descargados desde Cognos. 

5 DEFINICIONES 
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5.6. Libro de Registro de Grados y Títulos: Es la lista según grado bachiller, título y 

maestro que permite asignar un número de registro, número de folio y número de 

libro a cada graduado o titulado. 

5.7. Constancia de Matrícula: Documento expedido por la universidad, institución o 

escuela de educación superior de origen, según corresponda, en la que se acredita 

la fecha de ingreso del estudiante al sistema universitario. . 

5.8. Registro Nacional de Grados y Títulos: registro a cargo de la SUNEDU en donde 

se inscriben la totalidad de grados y títulos emitidos por las Universidades del país. 

Titulado: Bachiller que ha cumplido con una de modalidades que establece el 

Reglamento de Grados y Títulos de la Universidad para obtener el Título Profesional. 

5.9. Población en tránsito: estudiantes considerados en un periodo de transición para 

efectos de la implementación progresiva de planes de estudios adecuados, con los 

efectos correspondientes en los requisitos de graduación, titulación y registro de 

grados académicos y títulos profesionales de la población estudiantil comprendida en 

dicho tránsito. 

5.10. Emisión de diploma: Es cuando el diploma digital del egresado o bachiller es 

enviado a su correo electrónico.  

6 CONDICIONES BÁSICAS 

6.1 Para optar el Grado de Bachiller o al Título Profesional, el solicitante debe cumplir 

con los requisitos establecidos en el Reglamento de Grados y Títulos y con lo 

dispuesto en la normatividad legal vigente. 

6.2 La compra de solicitudes de obtención de grado de bachiller y título profesional se 

realiza todo el año.  

6.3 Para los egresados que iniciaron estudios con primera matrícula en la Universidad a 

partir del 01 de enero de 2016 deben aprobar un Trabajo de Investigación de acuerdo 

con lo dispuesto en el artículo 45.1 de la Ley Universitaria N° 30220.  

Los egresados que hayan aprobado los estudios de pregrado durante los años 

académicos 2020, 2021, 2022 y 2023, incluido el ciclo académico 2023-2, acceden a 

su solicitud y en forma automática a la obtención del grado académico de bachiller, 

exceptuándolos de los requisitos que establece el numeral 45.1) del artículo 45 de la 

Ley Universitaria (aprobación del trabajo de investigación y conocimiento del idioma 

extranjero) de acuerdo con lo establecido en la Ley N° 31359 que incorpora la 

decimocuarta Disposición Complementaria Transitoria a la Ley N° 30220. 
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6.4 Los egresados que iniciaron estudios con la derogada Ley Universitaria N°23733, les 

son inherentes las consideraciones de dicha Ley, por ser aquella con la cual 

ingresaron al sistema nacional universitario; por tanto, obtienen el Bachillerato 

Automático luego de cumplir los requisitos establecidos por la Universidad. Se 

consideran los siguientes casos para bachiller automático: 

• Para traslados externos o egresados de universidad cuya constancia de 

matrícula de la institución de origen señale fecha de ingreso anterior al 01 de 

enero de 2016. 

• Para reingresos o new reingresos cuya matrícula se haya realizado antes del 01 

de enero de 2016. 

• Para egresados que realizaron retiro de periodo académico o se les aplicó retiro 

de oficio y retornan posteriormente y cuya primera matrícula se haya efectuado 

antes del 01 de enero de 2016. 

6.5 Para casos que el egresado deba presentar trabajo de investigación y lo haya 

realizado en coautoría, cada egresado debe generar su propia solicitud e indicar en 

el campo de información adicional el Nombre(s) y Apellido(s) y Código UPN del 

coautor respectivamente. Si el coautor no genera la solicitud y/o no cuenta con todos 

los documentos aprobados, el trámite quedará como pendiente, aun cuando los 

documentos estén aprobados. 

6.6 Para casos de coautoría para la obtención del título profesional, ambos coautores 

deberán completar y adjuntar en el trámite el documento “Declaración jurada para el 

desarrollo en coautoría del trabajo de investigación/proyecto de tesis/tesis/trabajo de 

suficiencia profesional para la obtención de grado de bachiller o título profesional”, 

código: COR-F-REC-VAC-05.08. En caso de bachiller, también deben presentar este 

documento, pero lo hacen con el área de investigación, más no en el portal. 

6.7 Para los egresados y bachilleres del programa de Beca 18: 

• Al cierre del periodo académico, el asistente de Patrocinios envía a Grados y 

Títulos la lista actualizada de Estudiantes que aún cumplan con beneficio de 

PRONABEC, para verificar los atributos que le corresponde.  

• No se ejecutan los cargos para el pago al egresado, si es que este cuenta con el 

atributo de Beca 18. 

• Debe haber terminado su carrera dentro de los 5 a 6 años, según la duración de 

su carrera, a excepción de los re-ingresantes. 

https://educorpperu.sharepoint.com/:w:/r/sites/MisProcessesPRD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2ecdc1a4-3deb-40f5-9be7-c46ff1a498b2%7D&action=interactivepreview
https://educorpperu.sharepoint.com/:w:/r/sites/MisProcessesPRD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2ecdc1a4-3deb-40f5-9be7-c46ff1a498b2%7D&action=interactivepreview
https://educorpperu.sharepoint.com/:w:/r/sites/MisProcessesPRD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2ecdc1a4-3deb-40f5-9be7-c46ff1a498b2%7D&action=interactivepreview
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• Debe realizar su trámite de Bachiller o Título Profesional dentro de los siguientes 

10 meses de haber egresado. Si no lo realiza dentro de este plazo, debe realizar 

el pago por derecho de trámite. 

6.8 Si la “Constancia de Primera Matrícula” que consigna la fecha día/mes/año, 

aplicables a los traslados externos o egresados de universidad o la “Constancia de 

egresado” o “copia de título técnico” aplicable a los egresados de institutos no puede 

ser presentada por que la institución de origen ha cerrado definitivamente sus 

operaciones; el Asistente de procesamiento de carpetas indica que haga la consulta 

con Sunedu, en caso reciba una respuesta negativa por parte de la entidad, deberá 

enviar todas las evidencias, así solicitar la revisión del caso al Jefe de Grados y 

Títulos.  

6.9 Para casos de egresados que han convalidado cursos de una universidad extranjera, 

deberá adjuntar “Constancia de egresado”, “Certificado de estudios” o Copia Simple 

de Diploma en reemplazo de la “Constancia de Primera Matrícula”, con el fin que se 

acredite que ha estudiado en la universidad en el extranjero. 

6.10 En caso de que uno de los coautores renuncie a su trabajo de investigación en 

coautoría, el coautor que se queda con los derechos debe presentar legalizado el 

documento "Cesión de derechos de autor patrimonial para obtención de grado 

académico y título profesional", código COR-F-REC-VAC-05.10. Adjuntando la copia 

del DNI de la persona que está cediendo los derechos. 

6.11 Es necesario que la solicitud de título se tramite posterior a la entrega del diploma de 

bachiller con excepción de los becarios de PRONABEC. 

6.12 Para proceder con la revisión de los documentos, se debe realizar primero el pago. 

Los cargos están disponibles hasta 03 días calendario. Vencida la fecha, este cargo 

será anulado. Si el egresado o bachiller desea seguir con el trámite deberá registrar 

una nueva solicitud En caso un coautor no haya cancelado su carpeta; este deberá 

reingresar su solicitud y el otro coautor deberá esperar la regularización del trámite 

de su compañero de trabajo de investigación, tesis o suficiencia profesional. 

6.13 En caso de observaciones de SUNEDU por el tiempo de estudios cuando éste es 

menor a 5 años, se debe validar que el periodo de ingreso esté considerado en el 

periodo de “población en tránsito”. Por lo tanto, aquel grupo de egresados que 

obtuvieron su primera matrícula (validar que no sean re-ingresantes) durante el 

periodo comprendido entre el 10 de julio de 2014 — fecha de entrada en vigor de la 

Ley Universitaria — y el 31 de diciembre de 2015 pertenecen a esta población. 

https://educorpperu.sharepoint.com/:w:/r/sites/MisProcessesPRD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B9f2a6235-d137-429f-8632-991f7d0e0828%7D&action=interactivepreview
https://educorpperu.sharepoint.com/:w:/r/sites/MisProcessesPRD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B9f2a6235-d137-429f-8632-991f7d0e0828%7D&action=interactivepreview
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6.14 Todos los registros y documentos de los trámites de obtención de grado bachiller y 

título profesional son resguardados en la carpeta compartida de Grados y Títulos. 

6.15 En caso el egresado o bachiller haya comprado su carpeta física y no hizo uso del 

servicio, deberá pagar la diferencia en el precio del trámite (en el caso si existiese 

una diferencia). El egresado deberá ingresar su solicitud por el portal de trámite y en 

paralelo solicitar a través de la plataforma Contacto UPN a Facturación el traslado 

del pago de la carpeta a esta nueva solicitud, de tal manera que se genere los cargos 

respectivos por la diferencia de precio. 

6.16 En caso la solicitud se encuentre anulada cuando Facturación realice el traslado, 

deberá informar a grados y títulos quien habilitará el trámite desde Banner y con la 

confirmación del traslado del pago, informará al egresado que debe cancelar la 

diferencia (tiene un día para hacer el pago), posterior a la confirmación del egresado, 

grados y títulos gestionará por ticket el cambio de estado de pago a Pagado en la 

plataforma de trámite.   

6.17 Los colaboradores de UPN y colaboradores Laureate pueden obtener el descuento 

de colaboradores en el precio seleccionando la solicitud “Carpeta Título– colaborador 

UPN”.  

6.18 La administración de las carpetas compartidas de “Investigación” es responsabilidad 

de los Directores Académicos, los mismos que deberán realizar el correcto 

almacenamiento de los documentos de los trabajos de investigación y coordinar con 

el equipo TI realizar los backups de dicha información por lo menos dos veces al mes. 

6.19 Gestión de Talento Humano enviará semestralmente a través de mesa de ayuda la 

actualización de la base de datos colaboradores UPN activos a través de ticket por 

SN. 

6.20 Si el bachiller requiere un cambio de su solicitud deberá presentarla con su 

Responsable Académico y debe ir de acuerdo con el Reglamento de Grados y Títulos 

y Texto Único de Procedimientos Administrativos (TUPA) 

https://educorpperu.sharepoint.com/:b:/r/sites/MisProcessesPRD/_layouts/15/WopiFrame.aspx?sourcedoc=%7b327e4d15-8ad1-47a9-b3f5-b26de0cfcb04%7d&action=interactivepreview
https://www.upn.edu.pe/sites/default/files/documentos/tupa-tarifario.pdf
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7.1. Trámite para la obtención de Grado Bachiller 

 

7 DIAGRAMA DE FLUJO 
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7.2. Trámite para la obtención de Título Profesional 
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7.3. Registro de Grado Académico y Emisión de Diplomas 
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8 DESCRIPCIÓN DEL PROCESO 

8.1 Trámite para la obtención de Grado Bachiller 

Nro. Actividad Actor(es) 

8.1.1  

El procedimiento inicia cuando el egresado solicita el trámite para la 

obtención de grado de bachiller dentro de los plazos establecidos en el 

Calendario Académico a través del Portal Estudiante, automáticamente, 

se verifica que el solicitante aparezca con el estado “Egresado” en el 

sistema Banner y que no tenga retenciones de adeudo, de documentos, 

de material bibliográfico, o por sanción disciplinaria de “Separación 

Temporal” o “Separación definitiva”. 

En el caso que el sistema verifique que no cumple con requisitos 

mencionados de manera automática se rechaza la solicitud y notifica al 

egresado; dándose por finalizado el procedimiento 

En caso el egresado cumple los requisitos, se genera el envío automático 

de correos informativos, completa los campos solicitados y adjunta los 

documentos requeridos, los cuales son: 

• DNI VIGENTE escaneado por ambos lados o Carné de extranjería 

o Pasaporte u otros documentos referidos en la Resolución 

Directoral N°0032-2023-SUNEDU 

• Certificado de idioma extranjero visado por el Centro de Idiomas de 

la Universidad cumpliendo con los requisitos establecidos en el 

Reglamento de Grados y Títulos. Para el trámite, se aceptarán 

únicamente certificados visados de no más de 6 meses previos a 

la fecha de solicitud del trámite. Están exonerados de este 

documento los egresados del 2020 al 2023. 

• Captura de pantalla de haber llenado la Sección “Información 

Laboral” en su perfil del portal estudiante. 

• Fotografía, la cual debe cumplir las siguientes características: 

- Formato: JPG 

- Modo DPI: desde 10 hasta 3000 (puntos por pixeles) 

- Resolución: desde 24 hasta 32 (bits) 

- Peso: desde 4 hasta 50 (kilobytes)  

- Alto: 288 (pixeles) y ancho: 240 (pixeles) 

Egresado 
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• Documento donde se evidencia la fecha de primera matrícula de la 

Universidad Origen (sólo para traslados externos y egresados de 

universidad).  

• Constancia de egresado, Certificado de estudios, Título profesional 

o Copia Simple de Diploma (sólo para convalidación de instituto o 

traslado o egresado de universidad extranjera). 

• Cesión de derechos de autor patrimonial para obtención de grado 

académico y título profesional (en caso aplique). Este documento 

debe estar legalizado y adjunto el DNI de la persona que sede los 

derechos. 

Nota: 

Al momento de terminar de ingresar los requisitos, el egresado deberá 

marcar la opción si desea recibir su diploma antes de que esté registrado 

en SUNEDU. 
 

8.1.2  

Dependiendo del tipo de egresado se envía de forma automática los 

correos informativos: 

• Becado: Se le indica que el área de Grados y Títulos ha recibido 

su solicitud y que procederán a realizar la revisión de los 

documentos, y de haber alguna observación se comunicará a 

través del correo institucional los documentos observados que 

debe volver a cargar en su solicitud generada en el portal. 

Continuar con la actividad 8.1.5 

• Regular: Se le indica que para que el área de Grados y Títulos 

proceda a realizar la revisión de los documentos debe de realizar 

el pago correspondiente. Continuar con la actividad 8.1.3 

Evento de 

mensaje 

8.1.3  

Cuando finaliza de adjuntar y guardar los documentos al egresado regular 

le sale la pantalla con las opciones de pago para que realice el pago desde 

el Portal Dirección, página web de los bancos o de forma presencial. El 

egresado solo tiene 3 días para poder realizar el pago. 

Evento de 

mensaje 

8.1.4  

Después de los tres días si el egresado no ha realizado el pago, el trámite 

se ANULA automáticamente, por lo que debe de generar nuevamente el 

trámite. Finaliza proceso 

- 
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8.1.5  

Dependiendo del tipo de egresado el sistema envía de forma automática 

el correo informativo correspondiente al área de Grados y Títulos. 

• Becado: trámite aprobada 

• Regular: trámite pagada y aprobada 

 

Automático 

8.1.6  

Para iniciar la verificación de los documentos, primero realiza la descarga 

del reporte de trámites desde el Portal Dirección, de tal forma que pueda 

identificar a los egresados regulares que han realizado el pago, así como, 

a los egresados becados. Con esta identificación procede a validar si el 

egresado cuenta con bachiller automático o no. 

 

¿Es un caso de bachillerato automático? 

Sí: Si corresponde bachillerato automático, continúa con la actividad 

8.1.10. 

No: Si no corresponde bachillerato automático, continúa con la actividad 

8.1.7. 

Notas: 

• En caso de egresados que hayan realizado su trabajo de investigación 

con un coautor, estos serán atendidos cuando se ingresen las 

solicitudes de grado bachiller de los dos coautores. Este requisito será 

exonerado en caso el egresado haya adjuntado el documento “Cesión 

de derechos de autor patrimonial para obtención de grado académico 

y título profesional”.  

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.1.7  

Revisa que los siguientes documentos estén colgados en la carpeta 

compartida de Grados y Títulos 

• “Acta de Aprobación del Trabajo de Investigación, Tesis o Trabajo 

de Suficiencia Profesional”, o “Acta de Conformidad del trabajo de 

investigación, tesis o trabajo de suficiencia profesional”, según 

aplique. 

• Autorización de Publicación y Utilización Académica para los 

Derechos de Autor.   

• Trabajo de Investigación en versión digital. 

• Carta de autorización de uso de información de empresa firmada 

por el Representante Legal de la empresa, en caso aplique.   

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 
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• Declaración jurada para el desarrollo en coautoría del trabajo de 

investigación/proyecto de tesis/tesis/trabajo de suficiencia 

profesional para la obtención de grado de bachiller o título 

profesional 

• Reporte de Similitud 

• Declaración jurada de autenticidad /originalidad y de no plagio de 

la investigación. 

¿Documentos completos y correctos? 

Sí: En caso se encuentre la carpeta del egresado con los documentos 

completos y correctos, continúa la actividad 8.1.11. 

No:  En caso no se encuentre la carpeta del egresado con los 

documentos completos y correctos, prosigue la actividad 8.1.8. 

 

Notas: 

• Los documentos resguardados en la carpeta compartida de Grados 

y Títulos deben estar correctamente llenados; caso contrario, Grados 

y Títulos observará la carpeta hasta que estas observaciones sean 

regularizadas por el área de investigación en un plazo máximo de 15 

días hábiles, respetando las fechas del proceso establecido en el 

Calendario Académico.  

• Los registros generados en la carpeta compartida no cuentan con 

codificación. 

• Grados y Títulos solo validará el cumplimiento del trabajo de 

Investigación, pero no observará el formato ni la redacción de este. 

• Tener en cuenta que los formatos/registros utilizados serán válidos 

de acuerdo con el procedimiento vigente en la fecha en que se 

generaron. 

8.1.8  

Solicita los documentos faltantes del trabajo de investigación, vía correo 

electrónico u otro medio evidenciable.  

Nota: 

Los formatos que corresponden al trabajo de investigación deben ser 

resguardado en la carpeta compartida de Grados y Títulos. 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas  

https://educorpperu.sharepoint.com/:w:/r/sites/MisProcessesPRD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2ecdc1a4-3deb-40f5-9be7-c46ff1a498b2%7D&action=interactivepreview
https://educorpperu.sharepoint.com/:w:/r/sites/MisProcessesPRD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2ecdc1a4-3deb-40f5-9be7-c46ff1a498b2%7D&action=interactivepreview
https://educorpperu.sharepoint.com/:w:/r/sites/MisProcessesPRD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2ecdc1a4-3deb-40f5-9be7-c46ff1a498b2%7D&action=interactivepreview
https://educorpperu.sharepoint.com/:w:/r/sites/MisProcessesPRD/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7B2ecdc1a4-3deb-40f5-9be7-c46ff1a498b2%7D&action=interactivepreview
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8.1.9  

Responde si el egresado ha realizado o no el trabajo de investigación, 

indicando que se actualizaron los documentos en la carpeta compartida 

de Grados y Títulos.  

¿Estudiante realizó trabajo de investigación? 

Sí: En caso el egresado haya realizado su trabajo de investigación, 

continúa la actividad 8.1.11. 

No: En caso el egresado no haya realizado su trabajo de investigación, 

se regresa a la actividad 8.1.10. 

Analista de Tesis 

y Fondo Editorial 

8.1.10  

Se notifica al egresado indicando que debe enviar su Trabajo de 

investigación al Analista de Tesis. A su vez se informa que quedará 

pendiente hasta la regularización del mismo, donde su visado de idioma 

deberá estar vigente. 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.1.11  

Verifica que los documentos escaneados por el egresado estén 

conformes siguiendo los siguientes pasos: 

1. Verifica que el Certificado de idioma extranjero esté visado y cumpla 

los requisitos señalados en el Reglamento de Grados y Títulos. 

2. Verifica que la captura de pantalla del portal del estudiante cuente con 

la sección de información laboral. 

3. Verifica que el DNI VIGENTE, Carné de extranjería, pasaporte u otro 

aceptado por SUNEDU  esté escaneado por ambos lados. 

4. Verifica que la fotografía cumpla con las características. 

5. Verifica periodo y tipo de ingreso en la forma SGASTDN/ Pestaña 

“Estudiante” / Bloque “Resumen Currículum”, buscando el Periodo de 

Admisión y el Tipo de ingreso en la currícula de la carrera 

correspondiente.  

5.1. Si el tipo de ingreso es traslado externo o egresado de 

universidad, el egresado debe haber adjuntado el  “Documento de 

primera Matrícula” con fecha (día/mes/año)  

5.2. Si el tipo de ingreso es egresado de instituto, el egresado debe 

haber adjuntado el “Certificado de Estudios”, “Constancia de 

egresado”, “Título profesional” o “Copia simple del diploma” 

correspondiente. 

5.3. Si es egresado con convalidación por traslado externo o egresado 

de universidad del extranjero, debe haber adjuntado “Constancia 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 
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de egresado”, “Certificado de estudios” o “Copia Simple de 

Diploma que evidencie los estudios en el extranjero. 

6. Verificar los créditos teniendo en cuenta que:   

6.1. Los egresados que registra fecha de ingreso a partir del 1 de enero 

de 2016, cumplan con 200 créditos como mínimo y la carrera de 

Derecho y Ciencias Políticas 240 créditos como mínimo. 

6.2. Para los egresados en Banner a partir del 2018-1 y que no cuenten 

con información de su CAPP de egreso o no se encuentre 

actualizada en SMICRLT, derivar con equipo de Ajuste de CAPP 

para su actualización. 

6.3. Para los egresados anteriores a la migración Banner del 2018-0 

hacia atrás, la validación de créditos se realiza directamente desde 

el historial académico en portal dirección o FOX.  

7. Verifica los créditos convalidados en el portal dirección dependiendo 

del tipo de ingreso, en caso se requiera solicitar la conformidad con el 

área de GDO. 

8. Verifica en el portal dirección/Historial académico que el periodo de 

ingreso sea el mismo que indica en la forma SGASTDN. En caso no 

coincida se reporta con el área de registros académicos para la 

regularización.  

9. Verifica el egreso en la forma SHADEGR, validando que la carrera y 

sede sean iguales a la solicitud. 

 

¿Documentos OBSERVADOS? 

No: En caso de que TODOS los documentos estén APROBADOS, 

continúa la actividad 8.1.17. 

Sí: En caso de que al menos un documento este OBSERVADO, continúa 

la actividad 8.1.12. 

 

Nota: 

Si el egresado no ha adjuntado algún documento que, si le corresponde, 

se le notifica a su correo electrónico a través de la opción Notificación de 

la solicitud en el Portal dirección. 
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8.1.12  

Registra el estado de OBSERVADO en el o los documentos 

correspondientes dentro del Portal Dirección indicando el motivo. Los 

motivos de rechazo pueden ser los siguientes: 

1. Si el egresado no adjunto algunos de los documentos 

correspondientes. Se le notifica al correo institucional a través de la 

opción Notificación del Portal Dirección. No se aprobará ningún 

documento hasta que remita el documento faltante a través del correo 

de consultasgyt@ y los documentos que están en la plataforma se 

mantendrán en estado de REVISIÓN. 

2. Si alguno de los documentos adjuntados no es legible. 

3. Si el Certificado de idiomas no está visado o no cumple con los 

requisitos indicados en el Reglamento de Grados y Títulos. 

4. Cuando al final del proceso quincenal o mensual, el otro coautor no 

ingresó su solicitud de Obtención de grado Bachiller. 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.1.13  

De manera automática se envía un correo al egresado indicando el o los 

documentos observados y el motivo, así como, indicándole el tiempo para 

que pueda regularizarlos. Continua con la actividad 8.1.14. 

 

Nota: 

Esto se genera en caso algún documento que cargo por la plataforma se 

encuentran observado, sin requerir adicionar documentos a través del 

correo consultasgyt@ 

Automático 

8.1.14  

Recibe los documentos observados por medio de su correo institucional. 

Ingresa al Portal de Trámites, adjunta solo los documentos observados y 

los guarda. 

En caso de documentos adicionales que debe adjuntar, deberá enviarlos 

al correo consultasgyt@ 

 

Nota: 

El trámite seguirá con el estado APROBADO. Mientras que el estado de 

los documentos será OBSERVADO hasta que todos los documentos 

estén APROBADOS. 

Egresado 

8.1.15  

De manera automática se envía un correo al área de Grados y Títulos, 

indicándoles que el estudiante ha realizado la regularización de sus 

documentos OBSERVADOS. Continua a la actividad 8.1.11. 

Automático 
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8.1.16  

Cuando recibe los documentos regularizados, solo visualiza dichos 

documentos para poder revisarlos y asignar el estado correspondiente. 

Cuando todos los documentos estén aprobados, el estado del documento 

cambia a APROBADO, por lo que ya se puede proceder con las siguientes 

actividades.  

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.1.17  
De manera automática se envía un correo al egresado indicando que 

TODOS sus DOCUMENTOS están aprobados.  
- 

8.1.18  

Validar regularización de Trabajo de Investigación, y verificar la 

existencia del trabajo de investigación. 

 

Nota: Se pone en espera el trámite hasta que el estudiante comunique 

por correo que ya cuenta con su trabajo de investigación.  

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.1.19  Notificar pasos siguientes del proceso de Obtención de Grado Bachiller. 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.1.20  

Inicio de actividades en paralelo 

Procede a descargar los documentos de la carpeta compartida con 

investigación y de portal en una carpeta interna de Grados y Títulos. 

 

Nota: 

Esta descarga apoya en el control interno del área y carga de fotografía 

para emisión del grado de bachiller 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.1.21  

El Asistente de Procesamiento de Carpetas, procede a ingresar al 

repositorio de SharePoint para registrar todos los días en un Excel la 

información de los estudiantes que han finalizado el trámite. Link: 

https://educorpperu-

my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rocio_cocha_upn_edu_pe/_layouts/15/

Doc.aspx?sourcedoc=%7BD612739C-E0A5-4F58-91FB-

B26D2D3981CF%7D&file=SOLICITUD%20DE%20BACHILLER_Actuali

zaci%25u00f3n%20en%20banner.xlsx&action=default&mobileredirect=t

rue 

Luego de ello, de forma automática todos los días un robot procede a 

registrar los datos del Excel al sistema Banner: ingresa a la forma 

SHAQPNO, la fecha de aprobación de documentos, la fecha de 

Robot 

https://educorpperu-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rocio_cocha_upn_edu_pe/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BD612739C-E0A5-4F58-91FB-B26D2D3981CF%7D&file=SOLICITUD%20DE%20BACHILLER_Actualizaci%25u00f3n%20en%20banner.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://educorpperu-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rocio_cocha_upn_edu_pe/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BD612739C-E0A5-4F58-91FB-B26D2D3981CF%7D&file=SOLICITUD%20DE%20BACHILLER_Actualizaci%25u00f3n%20en%20banner.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://educorpperu-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rocio_cocha_upn_edu_pe/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BD612739C-E0A5-4F58-91FB-B26D2D3981CF%7D&file=SOLICITUD%20DE%20BACHILLER_Actualizaci%25u00f3n%20en%20banner.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://educorpperu-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rocio_cocha_upn_edu_pe/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BD612739C-E0A5-4F58-91FB-B26D2D3981CF%7D&file=SOLICITUD%20DE%20BACHILLER_Actualizaci%25u00f3n%20en%20banner.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://educorpperu-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rocio_cocha_upn_edu_pe/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BD612739C-E0A5-4F58-91FB-B26D2D3981CF%7D&file=SOLICITUD%20DE%20BACHILLER_Actualizaci%25u00f3n%20en%20banner.xlsx&action=default&mobileredirect=true
https://educorpperu-my.sharepoint.com/:x:/r/personal/rocio_cocha_upn_edu_pe/_layouts/15/Doc.aspx?sourcedoc=%7BD612739C-E0A5-4F58-91FB-B26D2D3981CF%7D&file=SOLICITUD%20DE%20BACHILLER_Actualizaci%25u00f3n%20en%20banner.xlsx&action=default&mobileredirect=true
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aceptación (fecha de cierre de convocatoria), código de programa y 

campus, tipo de diploma, modalidad de obtención, modalidad de 

estudios, en la forma SOAPCOL se ingresa la fecha de primera matrícula 

para traslado externo o egresado de universidad.  

 

Nota: para el registro de institutos se hace de forma manual en el 

SOAHSCH. 

El asiste te procesamiento de carpetas verifica si algún estudiante no fue 

procesado por el robot para registrarlo de forma manual. 

 Fin de actividades en paralelo 

8.1.22  

Se da inicio al subproceso de “Registro de Grado Académico, Título 

Profesional y Emisión de Diplomas”, dándose por finalizado el 

procedimiento. 

Subproceso 

 

 

 

8.2 Trámite para la obtención de Titulo Profesional 

Nro. Actividad Actor(es) 

8.2.1  

El procedimiento inicia cuando el bachiller registra su solicitud para el 

trámite de carpeta de título profesional a través del Portal Estudiante. 

Automáticamente, el sistema verifica que el bachiller aparezca con el 

estado “Bachiller” en el sistema Banner y que no tenga retenciones de 

adeudo, de documentos, de material bibliográfico, o por sanción 

disciplinaria de “Separación Temporal” o “Separación definitiva”. 

En el caso que el sistema verifique que no cumple con requisitos 

mencionados de manera automática se rechaza la solicitud y notifica al 

bachiller; dándose por finalizado el procedimiento 

En caso el bachiller cumple los requisitos, se genera el envío automático 

de correos informativos, completa el formulario y adjunta los documentos 

solicitados y según la forma de obtención de título profesional, los cuales 

son: 

Documentos obligatorios: 

• DNI VIGENTE escaneado por ambos lados o carné de extranjería. 

• Fotografía, la cual debe cumplir las siguientes características: 

Bachiller 
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- Formato: JPG 

- Modo DPI: desde 10 hasta 3000 (puntos por pixeles) 

- Resolución: desde 24 hasta 32 (bits) 

- Peso: desde 4 hasta 50 (kilobytes)  

- Alto: 288 (pixeles) y ancho: 240 (pixeles) 

Documentos opcionales: 

• En Caso de coautoría: Declaración jurada para el desarrollo en 

coautoría del trabajo de investigación/proyecto de 

tesis/tesis/trabajo de suficiencia profesional para la obtención de 

grado de bachiller o título profesional. 

• Cesión de derechos de autor patrimonial para obtención de grado 

académico y título profesional legalizada y DNI de la persona que 

sede los derechos (En caso aplique). 

• En caso el bachiller solicite realizar la modalidad de trabajo de 

suficiencia profesional, debe adjuntar también: Certificado o 

constancia de Empleo que acredite 01 año de experiencia después 

de haber sido egresado. 

• Carta de autorización de uso de información de empresa y la 

Declaración Jurada del bachiller sobre el uso de información de la 

empresa. 

Nota: 

Al momento de terminar de ingresar los requisitos, el bachiller deberá 

marcar la opción si desea recibir su diploma antes de que esté registrado 

en SUNEDU. 

. 

8.2.2  

De pendiendo del tipo de bachiller se envían de forma automática los 

correos informativos: 

• Becado: Se le indica que el área de Grados y Títulos ha recibido 

su solicitud y que procederán a realizar la revisión de los 

documentos, y de haber alguna observación se comunicará a 

través del correo institucional los documentos observados que 

debe volver a cargar en su solicitud generada en el Portal. 

Continua con la actividad 8.2.5 

Evento de envío 
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• Regular: Se le indica que para que el área de Grados y Títulos 

proceda a realizar la revisión de los documentos debe de realizar 

el pago correspondiente. Continua con la actividad 8.2.3 

8.2.3  

Cuando finaliza de adjuntar y guardar los documentos le sale la pantalla 

para que pueda realizar el pago desde el Portal Dirección, pagina web de 

los bancos o de forma presencial. El bachiller solo tiene 3 días para poder 

realizar el pago. 

- 

8.2.4  

De no realizar el pago, el estado del trámite se anula de forma 

automática, por lo que el bachiller debe de generar nuevamente el 

trámite. Finaliza el proceso 

- 

8.2.5  

Dependiendo del tipo de bachiller el sistema envía de forma automática el 

correo informativo correspondiente al área de Grados y Títulos. 

• Becado: trámite aprobada 

• Regular: trámite pagada y aprobada 

También, de manera automática se envía un correo al área de Grados y 

Títulos, indicándoles que el estudiante ha realizado la regularización de 

sus documentos OBSERVADOS. 

Automático 

8.2.6  

El Asistente de Procesamiento de Carpetas, genera el reporte de trámites 

para identificar las nuevas solicitudes de los bachilleres regulares con el 

pago realizado, y los bachilleres becados. 

En cada solicitud, revisa que los siguientes documentos adjuntados por 

el bachiller estén conformes: 

Documentos obligatorios: 

1. Fotografía que cumpla con las características.  

2. El DNI VIGENTE, carné de extranjería, pasaporte u otro aceptado por 

SUNEDU este escaneado por ambos lados. 

Documentos opcionales: 

3. En caso de coautoría, Apellidos y Nombre (s) coherentes con el código 

UPN y con la declaración jurada. También, debe revisar que en ambas 

solicitudes de los coautores muestre coherencia. 

4. Declaración jurada para el desarrollo en coautoría del trabajo de 

investigación/proyecto de tesis/tesis/trabajo de suficiencia profesional 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 
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para la obtención de grado de bachiller o título profesional 

debidamente llenado y con las firmas de cada coautor. Además, 

ambos coautores deberán adjuntarlo en su trámite correspondiente.  

5. Cesión de derechos de autor patrimonial para obtención de grado 

académico y título profesional debidamente llenado, con la firma del 

coautor y legalizado, y el DNI del coautor que sede los derechos.  

6. En caso solicite realizar la modalidad de trabajo de suficiencia 

profesional, debe adjuntar también: Certificado o constancia de 

Empleo que acredite el tiempo de experiencia laboral después de 

haber sido egresado de acuerdo con lo establecido en el Reglamento 

de Grados y Títulos. 

7. Carta de autorización de uso de información de empresa y la 

Declaración Jurada del bachiller sobre el uso de información de la 

empresa 

8. En caso solicite la forma de artículo científico haber adjuntado el link 

de artículo o la carta de aceptación de publicación. 

¿Documentos OBSERVADOS? 

No: En caso de que TODOS los documentos estén APROBADOS, 

continúa la actividad 8.2.11. 

Sí: En caso de que al menos un documento este OBSERVADO, 

continúa la actividad 8.2.7. 

Nota: 

En los casos de coautoría, se esperará la generación del trámite pagado 

de ambos coautores para continuar con las actividades de revisión y 

aprobación de los documentos. Si uno de los coautores tuviera 

observaciones en sus documentos se esperará el levantamiento de estas 

para asignar al responsable académico. 

8.2.7  

Registra el estado de OBSERVADO en el o los documentos 

correspondientes dentro del Portal Dirección indicando el motivo. Los 

motivos de rechazo pueden ser los siguientes: 

1. Si el bachiller no adjunto algunos de los documentos 

correspondientes Se le notifica al correo institucional a través de la 

opción Notificación de la solicitud en el Portal dirección. No se 

aprobará ningún documento hasta que remita el documento faltante 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 
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a través del correo de consultasgyt@ y los documentos que están en 

la plataforma se mantendrán en estado de REVISIÓN. 

2. Si alguno de los documentos adjuntados no es conforme o legible. 

8.2.8  

De manera automática se envía un correo al egresado indicando el o los 

documentos observados y el motivo, así como, indicándole el tiempo 

para que pueda regularizarlos. Continua con la actividad 8.2.9. 

Automático 

8.2.9  

Recibe los documentos observados por medio de su correo institucional. 

Ingresa al Portal de Trámites, adjunta solo los documentos observados y 

los guarda. 

En el caso de documentos adicionales que debe adjuntar, deberá 

enviarlos al correo consultasgyt@ 

 

Nota: El trámite seguirá con el estado APROBADO. Mientras que el 

estado de los documentos será OBSERVADO hasta que todos los 

documentos estén APROBADOS. 

Continua con la actividad 8.2.5 

 Bachiller 

8.2.10  

Cuando recibe los documentos regularizados, solo visualiza dichos 

documentos para poder revisarlos y asignar el estado correspondiente. 

Cuando todos los documentos estén aprobados, el estado del documento 

cambia a APROBADO, por lo que ya se puede proceder con las siguientes 

actividades.  

¿Bachiller indica que es Colaborador UPN? 

Sí: En caso de que el bachiller indique que es colaborador UPN, se 

continúa la actividad Nº8.2.12. 

No: En caso de que el bachiller no indique que es colaborador UPN, 

continúa con la actividad Nº8.2.17. 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.2.11  
De manera automática se envía un correo al bachiller indicando que 

TODOS sus DOCUMENTOS están aprobados.  
- 

8.2.12  

En el caso que en la solicitud el bachiller indique que es Colaborador 

UPN y haya adjuntado su última boleta de pago. El Asistente de 

Procesamiento de Carpetas, procede a solicitar la confirmación 

Colaborador UPN se encuentre con el estado activo al Asistente de 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 
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Gestión del Talento Humano por correo electrónico. 

8.2.13  

El Asistente de GTH, luego de recibir solicitud de confirmación de estado 

activo, procede a comunicar al Asistente de Procesamiento de Carpetas 

el estado. 

¿Bachiller activo como Colaborador UPN? 

Sí: En caso de que el bachiller sea un colaborador UPN activo, se continúa 

la actividad Nº8.2.17. 

No: En caso de que el bachiller no sea un colaborador UPN activo, 

regresa a la actividad Nº8.2.14. 

Asistente de GTH 

8.2.14  

Al bachiller se le envía un correo comunicando el descuento no procede, 

debiendo realizar el pago de la diferencia por carpeta de título 

¿Caso de coautoría? 

No: se continúa con la actividad 8.2.17 

Sí: se continúa con la actividad 8.2.15 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.2.15  

Si el caso es de coautoría, el Asistente de procesamiento de carpetas 

deberá revisar que ambos coautores hayan realizado el pago. 

¿Ambos coautores pagaron? 

No: En el caso que uno de los coautores no haya realizado el pago, 

proseguir con la actividad 8.2.16 

Sí: En el caso que ambos coautores hayan realizado el pago, proseguir 

con la actividad 8.2.17  

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.2.16  

En el caso que uno de los coautores no haya pagado, el asistente de 

procesamiento de carpetas procede a notificar a través del portal 

dirección, al otro coautor que el proceso queda en “stand by” hasta la 

regularización de la solicitud del otro coautor. 

En el caso de que ninguno de los coautores haya pagado el trámite, la 

solicitud se anulará automáticamente. 

Nota: 

Para coautoría: se revisará los documentos y aprobara si corresponde, 

pero no será enviado la solicitud al equipo centralizado hasta que ambos 

coautores se encuentren con documentos aprobados. 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 
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8.2.17  

El Asistente de Procesamiento de Carpetas, procede a asignar la 

solicitud al Equipo Centralizado correspondiente en el Portal 

administrativo/Gestionar solicitud 

De manera automática, se comunica al Equipo Centralizado asignado 

que tiene una solicitud pendiente de revisar. Asimismo, se envía una 

notificación automática al bachiller que su solicitud ha sido reasignada al 

equipo centralizado para proceder con el desarrollo de su tesis o trabajo 

de suficiencia profesional. 

El procedimiento continúa dependiendo de la elección de forma que 

registro el bachiller en la solicitud. 

¿Seleccionó alguna forma de taller de titulación? 

Sí: En caso el bachiller seleccionó la opción de taller para titulación, 

prosigue la actividad 8.2.18 

No: En el caso que el bachiller seleccionó otra forma de obtención de 

titulación, continúa la actividad 8.2.19. 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.2.18  

En caso el bachiller aceptó la inscripción al taller de titulación, se da inicio 

al subproceso “Gestión de Talleres para Titulación”. Continúa la actividad 

8.2.20 

Subproceso 

8.2.19  
Se da inicio al subproceso de “Modalidades para Obtención de Título 

Profesional”. Continúa la actividad 8.2.20 Subproceso 

8.2.20  

El Equipo Centralizado carga los documentos en el drive compartido y 

coloca los datos del archivo Excel compartido para la revisión de Grados 

y Títulos y Centro de Información  

Equipo 

Centralizado 

8.2.21  

Revisa que los documentos iniciales de la solicitud y los documentos se 

encuentren en la carpeta compartida, que estén completos y no tengan 

errores de digitación, incongruencias en los datos y según modalidad y 

forma: 

Revisión de Grados y Títulos: 

1. DNI (para toda modalidad y forma) 

2. Foto (para toda modalidad y forma) 

3. Reporte de similitud (para toda modalidad y forma) 

4. “Acta de aprobación del trabajo de investigación, tesis o trabajo de 

suficiencia profesional” o su equivalente de versiones anteriores 

Asistente de 

Verificación de la 

Información 
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(firmada por el asesor) para conocer si corresponde el formato de 

Carta de autorización de uso de información de empresa y si es un 

trabajo en coautoría. (para toda modalidad y forma) 

5.  “Acta de sustentación (tesis). 

6. En caso aplique, revisa que la “Carta de autorización de uso de 

información de empresa” esté correctamente llenada, firmada por el 

representante legal de la empresa y adjunte el documento adicional 

que solicita. (para toda modalidad y forma) 

7. En caso aplique, Declaración jurada de participación de co-asesores 

en trabajos de investigación, de estudiantes/Bachilleres (solo para 

tesis-artículo científico) 

8. En caso aplique, Declaración jurada para el desarrollo en coautoría 

del trabajo de investigación/proyecto de tesis, trabajo de suficiencia 

profesional para la obtención de grado de bachiller o título profesional 

(para toda modalidad y forma) 

9. En caso aplique, revisa que la “Cesión de derechos de autor 

patrimonial para obtención de grado académico y título profesional” 

esté correctamente llenado. (para toda modalidad y forma) 

10. Verifica que el título del trabajo este correcto y coincida en todos los 

formatos/documentos.  

 

Revisión de Centro de Información 

11. Revisa que el “Acta de aprobación del trabajo de investigación, tesis 

o trabajo de suficiencia profesional” o su equivalente de versiones 

anteriores (firmada por el asesor) esté correctamente llenado.  

12. Revisa que la “Autorización de Publicación y Utilización Académica 

para los Derechos de Autor” esté correctamente llenado y en caso de 

coautoría ambos deben tener la misma autorización. 

13. Revisa que en el “Trabajo de Investigación”, se consigne la 

denominación de los grados y títulos, modalidad correcta, forma y 

estructura del informe final 

¿Documentos conformes? 

Sí: En caso de que los documentos estén conformes, continúa la 

actividad 8.2.23 
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No: En caso de que los documentos no estén conformes, continúa la 

actividad 8.2.22 

 

Nota: esta actividad es trabajada en conjunto con el Asistente de Centro 

de Información 

8.2.22  

El asistente académico centralizado de verificación reporta los casos con 

documentos observados, al bachiller y asesor para la subsanación de los 

mismos. 

 

Nota: 

Levantadas las observaciones, cambia el estado de la carpeta en la base 

compartida con las áreas correspondientes, para la evaluación del equipo 

revisor (Grados y Títulos y Centro de Información). 

Con la conformidad de Grados y Títulos y Centro de Información, 

continua la actividad 8.2.23 

 

Asistente 

académico 

centralizado 

8.2.23  

Luego de la sustentación, conformidad y notificación del asistente 

centralizado, el asistente de Verificación de Información, revisa el acta de 

sustentación y versión final del trabajo. 

Si esta conforme procede a descargar los documentos de la carpeta 

compartida en una carpeta interna de Grados y Títulos. 

No conforme, reporta al asistente centralizado para el levantamiento de las 

observaciones. 

Nota: 

Esta descarga apoya en el control interno del área y carga de fotografía 

para emisión de título. 

 Asistente de 

Verificación de la 

Información 

8.2.24  

El Asistente de Verificación de la Información, procede a ingresar en el 

Sistema Banner en la forma SHAQPNO; la fecha de solicitud de la 

carpeta y fecha de aceptación de la carpeta por parte de Grados y Títulos 

Asimismo, revisa en el sistema el código de programa, campus, tipo de 

diploma, modalidad de obtención de título profesional y modalidad de 

estudios. Y continua con la actividad 8.2.25 

 

Nota: 

Asistente de 

Verificación de la 

Información 
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El asistente informa al asistente centralizado y responsable académico la 

fecha de aceptación de la carpeta y en que convocatoria se encuentra, lo 

cual debe ser informado al bachiller. 

8.2.25  

Se da inicio al subproceso de “Registro de Grado Académico, Título 

Profesional y Emisión de Diplomas”. 

Dándose por finalizado el procedimiento. 

Subproceso 

 

 

8.3 Registro de Grado Académico, Título Profesional y Emisión de Diplomas 

Nro. Actividad Actor(es) 

8.3.0 

El procedimiento inicia en el cierre de la convocatoria según 

calendario académico. Se continua según el tipo de carpeta 

aprobada. 

Tipo de carpeta 

Bachiller:  Continua con la actividad 8.3.1 

Título: Continúa con la activad 8.3.5 

Evento de Inicio 

8.3.1  

En el cierre de convocatoria en la carpeta bachiller, el asistente de 

procesamiento de carpetas procede a descargar el reporte AC017 

donde se muestra la información de los egresados que cuentan con 

la solicitud aprobada. 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.3.2  

Luego de descargar el reporte AC017, el Asistente de Procesamiento 

envía este reporte al Jefe de Grados y Títulos y Asistente de 

Verificación de la Información 

 Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.3.3  

El Asistente de Verificación de la Información, luego de recibir el 

reporte procede a verificar que la información esté correcta: DNI, 

nombres, apellidos, género, sede, carrera y menciones en caso 

corresponda. 

¿La información está correcta? 

Sí: En caso de que la información del reporte se encuentre correcta, 

se procede con la actividad 8.3.5 

No: En caso de que la información del reporte no se encuentre 

correcta, se procede con la actividad 8.3.4 

 

Asistente de 

Verificación de la 

Información 
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Nota: en el caso de las menciones es necesario consultar con el 

coordinador de carrera para validar ello y ser colocado en el reporte. 

8.3.4  

En caso de que la información del reporte no se encuentre correcta, el 

Asistente de Procesamiento de Carpetas deberá regularizar la(s) 

observaciones (s) y comunicar que se levantó la(s) observaciones(s), 

continuando con la actividad 8.3.5 

Asistente de 

Procesamiento de 

Carpetas 

8.3.5  

En caso de que la información del reporte de la carpeta bachiller esté 

correcta y nos encontremos en el cierre de convocatoria en la carpeta 

título; el Asistente de Verificación de la Información, procede a 

descargar el reporte AC017 con todas las carpetas aprobadas 

(bachiller, título y maestría) 

 

Nota:  

El reporte AC017 en versión resolución. 

Asistente de 

Verificación de la 

Información 

8.3.6  

Luego de descargar el reporte, el Asistente de Verificación de la 

Información, procede a informar al Jefe de Grados Y Títulos que el 

reporte se encuentra listo 

Asistente de 

Verificación de la 

Información 

8.3.7  

El jefe recibe el Reporte AC017 versión resolución y procede a 

preparar la lista para gestionar la resolución rectoral 

El jefe revisa la información de la lista de resolución rectoral  

¿La información está correcta? 

Sí: En caso de que la información del reporte se encuentre correcta, 

se procede con la actividad 8.3.10 

No: En caso de que la información del reporte no se encuentre 

correcta, se procede con la actividad 8.3.8 

Jefe de Grados y 

Títulos 

8.3.8  

En caso de que la información del reporte no se encuentre correcta, 

informa al Asistente de Verificación de la Información que existen 

observaciones. 

Jefe de Grados y 

Títulos 

8.3.9  

Luego que el Jefe de Grados y Títulos que haya informado sobre la(s) 

observación (es), el Asistente de Verificación de la Información 

procede a regularizar la información. 

Asistente de 

Verificación de la 

Información 

8.3.10  

Una vez elaborada la lista de de egresados y bachilleres, el jefe 

procede a informar esta lista a los siguientes actores: Asistente de 

Verificación de la Información. Director de Secretaría Académica y al 

Coordinador del Centro de Información. 

Jefe de Grados y 

Títulos 
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8.3.11  

Luego de recibir la lista de egresados y bachilleres; el Asistente de 

Verificación de la Información procede a emitir una comunicación a 

todos los titulados informando los pasos siguientes y los tiempos de 

emisión de diploma y registro en SUNEDU. 

Asistente de 

Verificación de la 

Información 

8.3.12  
El Coordinador del Centro de Información, recibe la lista de egresados 

y bachilleres. 

Coordinador de 

Centro de 

Información 

8.3.13  

El Coordinador del Centro de Información envía una comunicación al 

Jefe de Grados y Títulos, indicando que todos los trabajos de 

investigación de los egresados y bachilleres de la lista están en el 

repositorio. 

Evento 

8.3.14  

El Director de Secretaría Académica recibe la lista de egresados y 

bachilleres. Además, realiza una revisión de la información. 

¿La información está correcta? 

Sí: En caso de que la información del reporte se encuentre correcta, 

se procede con la actividad 8.3.16 

No: En caso de que la información del reporte no se encuentre 

correcta, se procede a informar al Jefe de Grados y Títulos y se 

continua con la actividad 8.3.15 

Director de 

Secretaría 

Académica 

8.3.15  

Luego que el Director de Secretaría Académica haya informado sobre 

la(s) observación (es), el Jefe de Grados y Títulos procede a 

regularizar la información. 

Jefe de Grados y 

Títulos 

8.3.16  
El Director de Secretaría Académica, aprueba y procede a solicitar con 

Informe a la Secretaría General la elaboración de Resolución Rectoral. 

Director de 

Secretaría 

Académica 

8.3.17  

El coordinador de secretaría general al recibir la solicitud elabora la 

resolución rectoral, procediendo a asignar el número correspondiente 

y gestionar la firma por el Rector. 

Coordinador de 

Secretaria 

General 

8.3.18  

Luego de la resolución rectoral firmada, el coordinador de secretaría 

general procede a enviar la resolución al Jefe de Grados y Títulos y 

registra la información de los datos en un Forms. Link: 

https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=V0pUrsuu-

UuCiltSBzKxEBYDML9qs8pAr7uq_3yu1ThUMFNRWUs4Wk5LTFBa

S005RFQzU1pCVTlNMC4u&web=1&wdLOR=c5446B76B-993F-

499D-B474-EAED2008DD51 

Coordinador de 

Secretaria 

General 

https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=V0pUrsuu-UuCiltSBzKxEBYDML9qs8pAr7uq_3yu1ThUMFNRWUs4Wk5LTFBaS005RFQzU1pCVTlNMC4u&web=1&wdLOR=c5446B76B-993F-499D-B474-EAED2008DD51
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=V0pUrsuu-UuCiltSBzKxEBYDML9qs8pAr7uq_3yu1ThUMFNRWUs4Wk5LTFBaS005RFQzU1pCVTlNMC4u&web=1&wdLOR=c5446B76B-993F-499D-B474-EAED2008DD51
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=V0pUrsuu-UuCiltSBzKxEBYDML9qs8pAr7uq_3yu1ThUMFNRWUs4Wk5LTFBaS005RFQzU1pCVTlNMC4u&web=1&wdLOR=c5446B76B-993F-499D-B474-EAED2008DD51
https://forms.office.com/pages/responsepage.aspx?id=V0pUrsuu-UuCiltSBzKxEBYDML9qs8pAr7uq_3yu1ThUMFNRWUs4Wk5LTFBaS005RFQzU1pCVTlNMC4u&web=1&wdLOR=c5446B76B-993F-499D-B474-EAED2008DD51
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8.3.19  

Con la resolución recibida, el Jefe de Grados y Títulos define junto con 

el Secretario General la fecha de emisión del diploma (firma de los 

diplomas). 

Una vez definida la fecha, el jefe procede a registrar este dato y a 

adjuntar el reporte de resolución de bachilleres y titulados en el 

Sharepoint para comunicar al robot el procesamiento de la 

información.  

Link del Sharepoint: 

https://educorpperu.sharepoint.com/sites/EnviodeInformacinRR/Lists/

Envio%20de%20Informacin%20RR%20List/AllItems.aspx 

 

Jefe de Grados y 

Títulos 

8.3.20  

Una vez que registre “Procesar” en el Sharepoint el Jefe de Grados y 

Títulos, el robot comienza a registrar los datos en Banner: 

Forma SHAQPNO – Mas información 

• Numero de resolución 

• Fecha de resolución 

• Fecha de emisión 

• Numero de libro 

• Número de registro 

• Número de diploma 

Forma SHADEGR 

• Asignación de grado 

El robot tiene un SLA de 8 días calendarios para finalizar el registro. 

Robot 

8.3.21  

Después que el robot finaliza el registro de los datos en Banner, la 

Asistente procede a descargar el reporte AC017, versión impresión 

para verificar si todo esta correctamente registrado en Banner. 

• Encontró errores: continuar a la actividad 8.3.22 

• No encontró errores: continuar con la actividad 8.3.23 

 

Nota: si los errores son mínimo, la misma asistente procede a realizar 

la regularización en Banner. 

Asistente de 

Verificación de la 

Información 

8.3.22  

Solicitar la regularización de los errores registrando la solicitud por 

Service Now. Cuando recibe la confirmación del equipo de Service Now 

de la regularización, procede a la actividad 8.3.21 

Asistente de 

Verificación de la 

Información 

https://educorpperu.sharepoint.com/sites/EnviodeInformacinRR/Lists/Envio%20de%20Informacin%20RR%20List/AllItems.aspx
https://educorpperu.sharepoint.com/sites/EnviodeInformacinRR/Lists/Envio%20de%20Informacin%20RR%20List/AllItems.aspx
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8.3.23  

Luego del registro de los datos en Banner; el Jefe de Grados y 

Títulos, envía la siguiente información al proveedor: 

• AC017 – Padrón de Grados y Títulos (Diferenciado a los 

bachilleres y titulados que reciben el diploma antes del 

registro en SUNEDU) 

• Fotos 

Jefe de Grados y 

Títulos 

8.3.24  

El proveedor confirma que todos los diplomas electrónicos se 

encuentran cargados en el sistema 

Luego de confirmar que los diplomas se encuentran en el sistema, el 

Jefe de Grados y Títulos coordina con los asistentes de Verificación 

de Información la revisión aleatoria de los diplomas validando que la 

información se encuentre correcta. 

¿La información está correcta? 

Sí: En caso de que la información del reporte se encuentre correcta, 

se procede con la actividad 8.3.28 

No: En caso de que la información del reporte no se encuentre 

correcta, se procede con la actividad 8.3.26 

Evento 

8.3.25  

En caso de que la información del reporte no se encuentre correcta, el 

Jefe de Grados y Títulos solicita al proveedor que realice el ajuste en 

el diploma. Procede a la actividad 8.3.24 

Jefe de Grados y 

Títulos 

8.3.26  Al llegar a la fecha de emisión se procede con la actividad 8.3.27 Evento 

8.3.27  
el Jefe de Grados y Títulos procede a solicitar al Secretario General 

que realice la firma de los diplomas electrónicos 

Jefe de Grados y 

Títulos 

8.3.28  

Luego de recibir la solicitud, el Secretario General, firma los diplomas 

electrónicos en el sistema e informa al Jefe de Grados y Títulos. 

Además, según la opción que el egresado o bachiller seleccionó en la 

solicitud se emite el diploma electrónico. 

Tiempo solicitado del diploma 

Antes del registro en SUNEDU: En caso el egresado o bachiller 

seleccionó antes del registro en SUNEDU, se continua con la activada 

8.3.30 

Después del registro en SUNEDU: En caso el egresado o bachiller 

seleccionó después del registro en SUNEDU, se continua con la 

activada 8.3.29 

Secretario 

General 
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8.3.29  
Al llegar a la confirmación de registro de diplomas en SUNEDU, se 

continua con la activad 8.3.30 
Evento 

8.3.30  

El Jefe de Grados y Títulos procede a enviar los diplomas a los 

egresados y bachilleres. 

Actividades en paralelo: 

• Actividades desde la 8.3.32 al 8.3.35 

• Actividades desde la 8.3.35 al 8.3.41 

 

Jefe de Grados y 

Títulos 

8.3.31  

El Asistente de Verificación de la Información, procede a comunicar al 

Asistente de Alianzas que los diplomas de los bachilleres o titulados 

becarios fueron entregados, adjunta la resolución de otorgamiento de 

grado o título, diploma electrónico, evidencia de entrega/recepción de 

diploma. 

Asistente de 

Verificación de la 

Información 

8.3.32  

 Genera el cuadro de valorización que incluye solo a los solicitantes 

que se les ha entregado la carpeta de bachiller o título y no han 

realizado el pago a UPN.  

Envía cuadro de valorización y los sustentos de facturación al 

Supervisor de PRONABEC.  

Nota: 

Se adjunta el cuadro de valorización, resolución de otorgamiento de 

grado o título y diploma escaneado evidencia de la recepción del 

diploma y relación de estudiantes a facturar. 

Asistente de 

Alianzas 

8.3.33  

Coordina la emisión de la factura correspondiente para el pago a cargo 

de PRONABEC con el corporativo respectivo.  

Nota: 

Para que el área de Facturación y Crédito Educativo, así como 

Cobranzas proceda con la facturación se requiere previamente la 

gestión del pago a través de un contrato o factura en el periodo 

correspondiente.  

Asistente de 

Alianzas 

8.3.34  

Registra la factura y documentación de sustento por SIBEC en el Web 

Service de PRONABEC, y a su vez comunica al responsable de 

PRONABEC. 

Se da por finalizado esta parte del procedimiento.  

Finaliza el proceso 

Asistente de 

Alianzas 
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8.3.35  

Luego de descargar el reporte AC017, versión padrón el Asistente de 

Verificación de la Información procede a elaborar el cuadro resumen 

para los casos donde se han convalidado cursos, detallando los 

créditos en cada periodo académico por bachiller. 

Asistente de 

Verificación de la 

Información 

8.3.36  

Luego de elaborar el cuadro resumen, el Asistente de Verificación de 

la Información envía los documentos por correo electrónico al Jefe de 

Grados y Títulos 

Asistente de 

Verificación de la 

Información 

8.3.37  

Luego de recibir los documentos, el Jefe de Grados y Títulos solicita 

al Asistente de Secretaría General enviar el oficio a SUNEDU, 

indicando el número de graduados y titulados por carrera que se 

presentan en el padrón adjuntando el enlace con los documentos 

requeridos: diplomas y padrón de registro y cuadro resumen.  

Jefe de Grados y 

Títulos 

8.3.38  

El asistente de Secretaría General, luego de recibir la solicitud del Jefe 

de Grados y Títulos, procede a gestionar el oficio y envío de los 

documentos, realizando el registro en el sistema de SUNEDU, y envía 

el oficio y número de expediente generado en la plataforma de 

SUNEDU. 

 

Nota:  

El registro ante SUNEDU debe realizarse dentro los 45 días hábiles 

después de la fecha de expedición del diploma  

Asistente de 

Secretaría 

General 

8.3.39  Elaborar y enviar expediente SUNEDU. 
Jefe de Grados y 

Títulos 

8.3.40  Registrar informe en sistema SUNEDU. 

Asistente de 

Secretaría 

General 

8.3.41  

Carga los documentos enviados en el drive compartido  

 

Finaliza el proceso 

Jefe de Grados y 

Títulos 
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10 CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN 
FECHA DE 
CAMBIO 

DESCRIPCIÓN DE CAMBIO MOTIVO DE CANMBIO 

16 22/03/2022 

Se cambia el rol de Asistente de Ventas 

por Asistente de Procesamiento de 

Carpetas. Asimismo, el rol de 

Coordinador de Grados y Títulos por 

Jefe de Grados y Títulos  

Se actualiza procedimiento 8.2 Trámite 

para la obtención de Título Profesional, 

eliminando actividades de aprobación y 

rechazo de solicitud por parte del 

Responsable Académico. También, se 

adelanta el pago luego de la revisión del 

Asistente de Procesamiento de 

Carpetas.  

Eliminación de 

actividades de 

aprobación del 

responsable 

Académico y 

actualización de roles 

según GTH 

17 04/05/2022 

Se agregan actividades procedimiento 

8.2 Trámite para la obtención de Título 

Profesional, permite editar información 

de coautor y evitar el rechazo de la 

solicitud 

Se actualiza condiciones según la 

actualización 

Se agregan actividades de 

comunicación con egresados y 

bachilleres sobre el estado de su trámite 

en los procedimientos 8.1 y 8.3. 

Además, se actualiza cargo de Asistente 

de Patrocinio por Asistente de Alianzas 

Actividades de 

edición de 

información de 

coautor y actividades 

de comunicación al 

egresado y bachiller 

sobre estado del 

trámite 

18 08/05/2023 

Se actualiza las actividades del flujo de 

Trámite para la obtención de Grado 

Bachiller y Trámite para la obtención de 

Título Profesional donde se cambió el 

inicio de las actividades del pago y 

revisión de los documentos, así como, 

se añadió las actividades de asignación 

de estados a los documentos por la  

Cambio de inicio de 

las actividades del 

pago y revisión de los 

documentos, así 

como, se añadió las 

actividades de 

asignación de 

estados por la salida 

a producción del 

desarrollo de Pago 

Anticipado. 

 

19 16/05/2024 

Se actualiza las actividades del trámite 

para la obtención de grado bachiller y 

Registro de Grado Académico y Emisión 

de Diplomas donde ciertas actividades 

se automatizaron. 

Implementación de 

dos robots para 

realizar ciertas 

actividaes. 
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19 16/05/2024 

Se actualiza las actividades del trámite 

para la obtención de título profesional 

donde ciertas actividades cambiaron el 

nombre del actor. 

Actualización del 

gestor de tesis 
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