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OBJETIVO

El presente procedimiento tiene como objetivo fijar las directrices y estandarizar el tramite
para la solicitud de obtencidn del grado académico y/o titulo profesional de la Universidad
Privada Norbert Wiener.

ALCANCE

El presente procedimiento es aplicado para los egresados de la Universidad Privada
Norbert Wiener.

El alcance del procedimiento comienza desde que el egresado solicita el tramite para la
obtencion del grado académico y/o titulo profesional a través de la WienerNet, la
habilitacién del pago del tramite, el pago del tramite, el envio de los documentos
completos para el expediente virtual, la entrega de los documentos del egresado a la
Escuela Académico Profesional o Escuela de Posgrado y termina con la conformidad de
los documentos hacia el egresado.

NORMAS Y REFERENCIAS
3.1. Ley Universitaria N° 30220
3.2. Reglamento General de la Universidad Privada Norbert Wiener
3.3. Reglamento Académico General
3.4. Reglamento de grados y titulos de la Universidad Privada Norbert Wiener
3.5. Normas ISO 9001:2015
3.6. TUPA
RESPONSABLE(S) DEL PROCESO
4.1. DUENO DEL PROCESO
Jefe de Registros Académicos
4.2. RESPONSABLES INVOLUCRADOS
Jefe de Registros Académicos
Secretario General
Asistente de Registros Académicos
Egresado
DEFINICIONES
5.1. UPNW: Universidad Privada Norbert Wiener.
5.2.  EAP: Escuela Académico Profesional.
5.3. EPG: Escuela de Posgrado.

5.4. TUPA: Texto Unico de Procedimientos Administrativos.

5.5.

5.6.

5.7.

5.8.

Expediente: Contiene los documentos e informacion histérica del egresado, asi como el
trabajo de investigacion y los formatos aplicables. Los documentos se incorporan segun
las etapas que regula el Reglamento de Grados y Titulos.

Trémite: Es la gestion o diligenciamiento que se realiza para obtener un resultado, en
pos de algo, o los formulismos necesarios para resolver una cosa.

Proveido: Documento de tramite o interlocutoria, es decir, que se emite antes de la
resolucion definitiva. Acredita o valida que el egresado ha cumplido los requisitos, segun
la etapa que corresponda.

Grado/ Titulo: Es un estatus que se adquiere después de egresar y cumplir con los
requisitos solicitados por la Universidad.
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5.9.

Certificacion: Acto por el cual se hace constar algin hecho o datos histéricos del
egresado que permite verificar el cumplimiento de los requisitos administrativos y
académicos.

LINEAMIENTOS

6.1.

6.2.

6.3.

6.4.

6.5.

6.6.

6.7.

6.8.

6.9.

El egresado presentara su solicitud en el WienerNet y documentos requeridos, los cuales
deberan estar conformes y validados por el asistente de registros académicos para que
su expediente sea derivado a su EAP/EPG vy asi continuar con la siguiente etapa de
obtencién del grado académico y/o titulo profesional.

El pago del tramite para la solicitud de obtencion del grado académico y/o titulo
profesional realizado por el egresado, contendra los conceptos de pago y montos segun
el TUPA vigente publicado en el portal de transparencia.

En caso de la no visualizacion del pago en el sistema SIGU, por motivos de “PAGOS
VARIOS”, el Asistente de Registros Académicos deberd notificar al egresado que debe
subsanar el inconveniente de visualizacion. Poniendo en copia al Jefe y Asistente de
Créditos y Cobranzas segun el procedimiento de “UPNW-CCO-PRC-010 - Procedimiento
de Validacion del Servicio Pagos Varios”.

El expediente de sustentacion contiene lo siguiente:

a) UPNW-GRA-FOR-004 Solicitud de grado académicoltitulo.

b) UPNW-GRA-FOR-005 Contenido/Documentos del expediente.

¢c) UPNW-GRA-FOR-001 Proveido administrativo

d) UPNW-GRA-FOR-007 Declaracion jurada.

e) Una (1) Fotografia tamafio pasaporte, con ropa formal, fondo blanco y sin anteojos.

f)  Constancia de conocimiento de lengua nativa. Esta constancia sustituye el
conocimiento o dominio del idioma extranjero.

La validacion del idioma extranjero, asi como la constancia de conocimiento de lengua
nativa, excepcionalmente puede acreditarse ante la EAP/EPG, por ejemplo, en el caso
que el egresado se encuentre cursando estudios o que se encuentre pendiente su
certificacion.

La certificacion de datos del egresado, tales como fecha de matricula, fecha de egreso,
semestre de ingreso y de egreso, numero de créditos aprobados, y demas datos
histéricos, son detallados e incorporados en el proveido administrativo que es emitido por
Registros Académicos en un plazo de 15 dias habiles.

Desde la emision del Proveido Administrativo, el egresado tendra como méximo un afio
para continuar el trdmite ante la EAP o EPG. Pasado este tiempo debera volver a realizar
los trdmites y los pagos correspondientes.

El expediente completo segun los lineamientos 6.4 es remitido por el Jefe de Registros
Académicos a la EAP o EPG del egresado.

Los aspectos no previstos en el presente Procedimiento seran resueltos por la Jefatura
de Registros Académicos en coordinacion con la Secretaria General o quien estos
designen.
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7.2. FLUJOGRAMA DE PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE OBTENCION DEL GRADO ACADEMICO Y/O TITULO
PROFESIONAL
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MATRIZ DE DESCRIPCION
N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Solicitar el tramite de Grado Académico y/o Titulo
Profesional desde la Plataforma de Tramites
Académicos y Administrativos (WienerNet) alumno en
1 Egresado la opcion: Menu - Tramites - Tramites Académicos ¥ | \ienerNet
Administrativos.
Debera completar todos los campos obligatorios para
el correcto registro del tramite.
Asistente de Recibir notificacion del trdmite desde la Plataforma de | WienerNet /
2 Registros Tramites Académicos y Administrativos (WienerNet) Correo
Académicos por el correo electrénico institucional. electronico
Asistente de
3 Registros Verificar la condicion de egresado en el sistema SIGU. SIGU
Académicos
; 2
Asistente de ¢Es egresado’
4 Registros De ser si, continua la actividad 7. -
Académicos De ser no, continua la actividad 5.
Asistente de Derivar al estudiante a su EAP/EPG para Correo
5 Registros regularizacionde cursos y notas faltantes via correo electronico
Académicos electrénico.
6 Estudiante Regularizar Ios_ cursos que le faltan para egresar. i
Vuelve a la actividad 1.
Asistente de Habilitar el pago al egresado a través de la Plataforma
7 Registros de Tramites Académicos y Administrativos WienerNet
Académicos (WienerNet).
Notificar al egresado que debe realizar el pago por el
derecho correspondiente mediante los canales que la
) UPNW tiene a su disposicion a través de la Plataforma )
Asistente de de Tramites Académicos y Administrativos | WienerNet/
8 Registros (WienerNet). Correo
Académicos ) ) electrdnico
Si el egresado no realiza el pago en 48 horas
calendario, el tramite se anulard y debera registrar
nuevamente su solicitud.
Realizar el pago del trdmite para la solicitud de
9 Earesado obtencién del grado académico y/o titulo profesional, i
9 mediante los canales de pago que la UPNW tiene a su
disposicion.
Asistente de Recibir la notificacion del pago a través de la che:r(;(rerré\loet/
10 Registros Plataforma de Tramites Académicos y Administrativos electrénico/
Académicos (WienerNet) y validar el pago por el sistema SIGU. SIGU
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NO

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

REGISTRO

Asistente de

¢El pago es visualizado en el SIGU?

11 Registros De ser si, continla en la actividad 14.
Académicos De ser no, continda en la actividad 12. )
Si el egresado realizo el pago por “PAGOS VARIOS”,
Asistente de notificar al egresado que debe subsanar el pago.
12 Reqistros Poniendo en copia a Créditos y Cobranzas segun el Correo
Aca(?émicos procedimiento de “UPNW-CCO-PRC-010 - | electrénico
Procedimiento de Validacién del Servicio Pagos
Varios”.
Subsanar las observaciones indicadas y notificar al
13 Egresado Asistente de Registros Académicos. Corr'ec'J
o electrénico
Vuelve ala actividad 10.
Indicar al egresado que tiene que subir los siguientes
documentos a su expediente virtual:
a. Solicitud de grado académicoltitulo.
b. Declaracion jurada.
Asistente de c. Constancia de conocimiento de lengua nativa. Esta Correo
14 Registros constancia sustituye el conocimiento o dominio del | glectrénico/
Académicos idioma extranjero (De corresponder). WienerNet
d. Una (1) Fotografia tamafio pasaporte, con ropa
formal, fondo blanco y sin anteojos.
Luego, archivar el tramite de atencién en la Plataforma
de Tramites Académicos y  Administrativos
(WienerNet)
Recibir notificaciébn en la Plataforma de Tramites Correo
15 Egresado Académicos y Administrativos (WienerNet) sobre el | electronico/
expediente virtual y completar documentos. WienerNet
Enviar por correo electronico los documentos Correo
16 Egresado completos del expediente virtual para la revisién del | electrénico /
area de Registros Académicos. Expediente
Asistente de - L . Correo
. Recibir correo electrénico y revisar los documentos .
17 Registros . . : electronico /
L enviados por el egresado en el expediente virtual. :
Académicos Expediente
; 4 2
Asistente de ¢ Los documentos estan correctos y completos?
18 Registros De ser si, continua la actividad 21. -
Academicos De ser no, continua la actividad 19.
Asistente de . - .
i Indicar por correo electronico las observaciones Correo
19 Registros

Académicos

correspondientes al egresado.

electrénico
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N° RESPONSABLE ACTIVIDAD REGISTRO
Subsanar las observaciones.
20 Egresado o
Vuelve a la actividad 16.
Asistente de Emitir el “UPNW-GRA-FOR-001 Proveido Proveido
21 Registros Administrativo” desde el SIGU con la firma del Jefe de |administrativo /
Académicos Registros Académicos. SIGU
Correo
Adjuntar el formato “UPNW-GRA-FOR-001 Proveido elgf(t)r\f)enigg/
Asistente de Administrativo” y el formato “UPNW-GRA-FOR-005 administrativo
22 Registros Contenido/Documentos del expediente” al expediente /Contenido
Académicos virtual” y derivarlo a la EAP o EPG via correo
electrénico /Documentos
‘ de la carpeta
Expediente
Notificar al egresado que su expediente virtual esta
) conforme con los requisitos solicitados y puede
Asistente de continuar con el proceso “UPNW-GTI-PRC-001 Correo
23 Registros Elaboracion y sustentacion del Trabajo de | €lectronico/
Acadéemicos Investigacion”. Expediente

Fin del proceso

8. CONTROL DE CAMBIOS DE VERSIONES

Vers:on Se<_:c_|on Cambio realizado Responsaple Fecha
N modificada del cambio
Primera version del Direccién de
1 o Primera version Servicios 21/05/2019
procedimiento -
Académicos
Se elimina . L
indicadores y se . . D|recc_|o_n de
2 ; Se actualiza el procedimiento Servicios 15/06/2020
actualiza ..
. Académicos
actividades.
Se modificod el nombre del
procedimiento:
Antes: Tramite para iniciar el
proceso de sustentacién para la
obtencién del grado académico y/o
o titulo profesional.
Objetivo, alcance, . o Jefe de
3 lineamientos, Ahora: Tramite para la Solicitud de Registros 22/03/2021
Desarrollo Obtencién del Grado Académico y/o Académicos
Titulo Profesional.
Se modificé el objetivo y el alcance.
Se modificaron los lineamientos 6.1,
6.2,6.3,6.4,6.5y6.7.
Se modificé el flujograma

Pagina 10 de 12

Prohibida la reproduccién de este documento, este documento impreso es una copia no controlada.




Universidad
Norbert Wiener

PROCEDIMIENTO DE TRAMITE PARA LA SOLICITUD DE
OBTENCION DEL GRADO ACADEMICO Y/O TITULO PROFESIONAL

cODIGO:
UPNW-GRA-PRC-008

VERSION: 05

Version

NO

Seccioén
modificada

Cambio realizado

Responsable

del cambio Fecha

7.1y la matriz de descripcion 7.2.

2. Alcance
5. Definiciones
6. Lineamientos

7. Desarrollo

Se modificé el alcance:

Antes: El alcance del procedimiento
comienza desde que el egresado
solicita informacion para iniciar el
proceso de solicitud para la
obtencién del grado académico y/o
titulo profesional en la Oficina de
Registros Académicos y termina con
la entrega de los documentos del
egresado a la Escuela Académico
Profesional o Escuela de Posgrado.

Ahora: El alcance del procedimiento
comienza desde que el egresado
solicita el tramite para la obtencion
del grado académico y/o titulo
profesional a través de la WienerNet,
la habilitacion del pago del tramite, el
pago del tramite, el envio de los
documentos completos para el
expediente virtual, la entrega de los
documentos del egresado a la
Escuela Académico Profesional o
Escuela de Posgrado y termina con
la conformidad de los documentos
hacia el egresado.

Se agrego las definiciones 5.1, 5.2,
53y5.4

Se modifico los lineamientos 6.2, 6.6
y 6.8.y se agreg6 los 6.3y 6.9.

Se agrego el flujograma resumen.

Se modificé el flujograma detallado y
la matriz descriptiva.

Jefe de
Registros 19/09/2022
Académicos

Lineamientos

Desarrollo

Se retird a la Secretaria Académica
del procedimiento por cambios en el
organigrama.

Se modifican los lineamientos 6.8 y
6.9 retirando a la Secretaria
Académica y poniendo a la Jefatura
de Registros Académicos.

Jefe de
Registros 28/06/2023
Académicos

REGISTROS

9.1.
9.2.
9.3.
9.4.
9.5.

Constancia de Conocimiento de Lengua Nativa.
UPNW-GRA-FOR-004 Solicitud de Grado Académico / Titulo.
UPNW-GRA-FOR-001 Proveido Administrativo
UPNW-GRA-FOR-005 Contenido/Documentos del expediente.
UPNW-GRA-FOR-007 Declaracion Jurada.
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10. ANEXOS

No aplica.
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