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1. OBJETIVO

Asegurar la obtencion del grado de bachiller en la Facultad de Enfermeria de acuerdo a los
requisitos establecidos en la normatividad de la UNCP.
2. ALCANCE

¢ Inicio: Procedimiento para la obtencion del diploma del grado de bachiller o titulo
profesional

e Fin: Procedimiento de sustentacion de tesis.

3. SIGLAS Y DEFINICIONES
3.1.Siglas

e SGCE: Sistema de Gestion de Calidad Educativa.

e FEN: Facultad de Enfermeria.

e UNCP: Universidad Nacional del Centro del Peru.

3.2.Definiciones

e [Egresado: Persona natural que ha cursado y aprobado satisfactoriamente la
totalidad del plan de estudios reglamentado para un programa o carrera, pero que
aun no ha recibido el titulo académico.

e Bachiller: Es una opcién de educacion superior comun que ofrece a los futuros
estudiantes una amplia gama de oportunidades profesionales, sociales y
académicas.

e Titulo profesional: Es un documento que avala que has cursado estudios de nivel
superior y acreditado satisfactoriamente las evaluaciones correspondientes y que,
por lo tanto, posees los conocimientos necesarios para practicar tu profesion.

4. MARCO CONTEXTUAL
e [SO 21001:2018 Sistema de Gestion de Organizaciones Educativas.

5. RESPONSABILIDADES
Coordinadora de grados y titulos: Responsable de validar los requisitos para la
constancia de expedito de grados vy titulos.
Direccion de la Escuela Profesional de la FEN: Proponer al Consejo de Facultad el
otorgamiento de grados académicos Yy titulos profesionales.
Consejo de facultad: Es el 6rgano de linea responsable del gobierno de la Facultad, su
conformacion y funciones estan determinados en la ley y en el Estatuto de la universidad.
Decana: Es responsable de conducir, dirigir y representar a la Facultad ante el Consejo

Universitario y la Asamblea Universitaria, conforme lo dispuesto en la Ley
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6. DESARROLLO

Orientar al egresado con referencia a
requisitos para la constancia de egresado y
expedito de grado de bachiller.
- Publicar en la pagina web la Directiva | Direccion de la| . . .
1 para presentar el expediente de|Escuela :Dn?grmmagwdes ;‘:tgﬁgﬁzdi e/
: grados vy titulos; flujogramas V| Profesional de la difusion
procedimientos. FEN '
- Difusién del proceso de obtencién de
la constancia de egresado y el grado
de bachiller a través de una charla a
los estudiantes de IX, X y XI.
Solicitar constancia de egreso. Solicitud de constancia
El egresado envia solicitud para la constancia de egresado y requisitos
2. |de egresado a través de la plataforma | Egresado incluidos en el
ADESA. APENDICE (1).
Recepcionar la solicitud para la
constancia de egresado Solicitud de constancia
3. | La Decana recepciona la solicitud y se envia | Decana %ilﬁ%f:agﬁ yelreAQKIIISEI)t(OS
a Direccibon de Escuela Profesional (1)
(oficinista). '
Derivar la solicitud para la constancia de
egresado
. . Solicitud de constancia
4 La Direccion de Escuela Profesional Eggjg;gn de de egresado y requisitos
" | (oficinista) envia la solicitud para su atencion . incluidos en el ANEXO
. Profesional
de la constancia de egresado a la (1).
Coordinadora de Grados y Titulos.
Verificar y validar los requisitos de la
constancia
La Coordinadora de Grados y Titulos para
verificar y validar los requisitos de la Proveido de la validacién
5. | constancia. Coordmado,ra de de requisitos de la
_ Grados y Titulos .
¢ Se presentan observaciones? constancia.
Sl: Ir a la actividad 6
NO: Ir a la actividad 7
Envio de las
6 Levantar observaciones Egresado subsanaciones en la
plataforma de ADESA
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El egresado subsana las observaciones
emitidas por la coordinadora de grados y
titulos.
Emitir constancia de egresado
Elaboracién de la constancia de egresado por
la asistente administrativa y previa revision de
Direccion de Escuela Profesional se deriva a| Decana Constancia de egresado
7 | decanatura para su firma correspondiente y
entrega al interesado atreves del sistema
ADESA por la secretaria de decanatura.
Solicitud para el expedito
Solicitar para ser considerado expedito de grado. Qe b"’?Ch'”‘?r y
ara grado de bachiller los requisitos incluidos
P en los anexos'(3,4,5 y 6)
8 |El egresado envia solicitud con requisitos | Egresado del OFICIO MULTIPLE N°
para ser considerado expedito para optar el 004-2025-SG/UNCP
. . OFICIO MULTIPLE N°
grado de bachiller por medio del ADESA. 0074-2025-DGA-UNCP
R.D. N° 0012 -2025-
SUNEDU-DS-DIRGRATU
ADESA para ser
Recepcionar el expediente de la solicitud considero expedito para
para considerar expedito para grado de grado de ba(;hiller.
g | bachiller. (OFICIO MULTIPLE N°
Decana 004-2025-SG/UNCP
La Decana recepciona la solicitud con todos OFICIO MULTIPLE N°
los requisitos (APENDICE 02). 0074-2025-DGA-UNCP
R.D. N° 0012 -2025-
SUNEDU-DS-DIRGRATU)
Derivar el expediente de la solicitud para ADE.SA para Ser
considerar expedito para grado de|p; i4 considero expedito para
bachill Direccién de|grado de  bachiller.
10| 2cMer ESCfuel.a | (OFICIO MULTIPLE N°
, y . I rofesiona - | 004-2025-SG/UNCP
Direccion E la Profesional — oficini !
; IeCCFEN de scue.ta.‘l Olesg ad. Odc S;a Oficinista de la|OFICIO MULTIPLE N°
ela ,para remitirlo a la Coordinadora de | ce 0074-2025-DGA-UNCP
grados y titulos. R.D. N° 0012 -2025-
SUNEDU-DS-DIRGRATU)
Revisar y dar conformidad al expediente
de la constancia de expedito. Instrumento de
La Coordinadora de Grados y Titulos revisa verificacion de requisitos
la carpeta de expedito de bachiller con los de expedito para grados
isi i i i ; titulo.
11 | requisitos mencionados en la directiva para | Coordinadora de |° .
presentar expedito de Grados y Titulos. | grados y titulos OFICIO MULTIPLE N°004-
_ 9 2025-SG/UNCP
¢Hay alguna observacion?
Sl:Ir a la actividad 12 https://enfermeria.uncp.e
NO: Ir a la actividad 13 du.pe/pregrado/
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12

Enviar las observaciones de la carpeta de
expedito para grado de bachiller.
La Coordinadora de grados vy titulos envia
observaciones en el sistema ADESA dando
como maximo dos dias de plazo para el
levantamiento; si al cabo de dos dias no
levanta las observaciones se procede a
finalizar el tramite en el sistema ADESA.
NOTA: Cuando se finaliza el expediente, el
egresado tendra que realizar de nuevo el
tramite (Los bouchers de pago son los
mismos cuando se envia de nuevo el
expediente levantando las observaciones).

Coordinadora de
Grados y Titulos

Proveido de las
Observaciones de la
carpeta de expedito para
grado de bachiller del
solicitante

13

Validar el contenido de la carpeta de
expedito para grado de bachiller del
solicitante.

Cuando el expediente esta completo de
acuerdo con la directiva la coordinadora de
grados y titulos se envia a la Direccion de
Escuela Profesional para el visto bueno y siga
el tramite correspondiente.

Coordinadora de
grados vy titulos

Proveido para otorgar la
constancia de expedito
de grado de bachiller

14

Elaborar la constancia de expedito para
grado de bachiller del solicitante.
La directora de la Escuela Profesional de la
FEN recepciona el proveido y envia el
informe del visto bueno al asistente
administrativo para la elaboracion de la
constancia de expedito y luego se deriva con
oficio a decanatura, la decana realiza la firma
y sello.

Direccion de
escuela
profesional de la
FEN — Asistente
Administrativo

Constancia de expedito
para grado de bachiller

15

Enviar la constancia de expedito
adjuntado con el bloque de requisitos.

Decanatura devuelve la constancia a
Direccién de Escuela Profesional de la FEN y
al solicitante.

La asistente administrativa se encarga de
adjuntar la constancia de expedito firmada y
el blogue de requisitos para optar el grado de
bachiller. (APENDICE 02) para enviarlos a
secretaria docente.

Direccién de
Escuela
Profesional de la
FEN - Asistente
Administrativo

Carpeta de constancia
de expedito con el bloque
de requisitos
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Aprobar el grado de bachiller
La Secretaria Docente se encarga de
informar y coordinar con la Decana sobre la
la relacibn de expedientes de grado de
bachiller para programacién en Consejo de
Facultad. Mediante una reunion programada Consejo de N
de Consejo de Facultad y en conformidad al facultad Oficio
16 | otorgamiento de los grados académicos de la
facultad de enfermeria; la secretaria docente | gecretaria | ACt@ de aprobacion del
elabora el acta y oficio de Consejo de Docente grado de bachiller
Facultad en el cual detalla los datos (hombres
y apellidos) de las personas declaradas aptas
para la obtencién del grado de bachiller, al
finalizar remite el acta y oficio a secretaria
general de la UNCP.
Resolucion de
o ] . aprobacion de grados o
17 i Ratificacion del grado de bachiller QOHS?JO_ titulos
Universitario http://uncp.edu.pe/secret
aria-general-2/
FLUJOGRAMA
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egresado

-

Instrumento de verificacion de
requisitos de expedito para
grados o titulo

2
4
g8 17, Ratificacion
g5 e del grado de
s g bachiller
Z
2 2 . F
Resolucién de aprobacion
de grados o titulos
http://uncp.edu pe/secretar
w ia-general-2/
a 2 16. Aprobar el
oK gradaode  feessed
] bachiller
o
g3
o+ h
Oficio
Acta de aprobacion del
.......................... grado de bachiller
<
]
5
= 10. Derivar el expediente
@
a “u?r":"u‘i"‘szlie(‘igfz‘::;: 4, Derivar la de la salicitud para 14. Elaberar la constancia 15. Enviar la constancia de
a 0 gsadn expedito de solicitud para la considerar expedito para de expedito para grado de expedito adjuntado con el
z 9 i e constancia de grado de bachiller bachiller del solicitante bloque de requisitos
0 grado de Bachiller) egresado
3 Constancia de expedito
o para grado de bachiller
a :
9. Recepcionar el expediente .
<
z 3 T““’“"”"”I"’ 7 Emnitin de la solicitud para :
S solicitud para la constancia de considerar expedito para :
2 constancia de egresado grado de bachiller :

Carpeta de constancia
de expedito con el
bloque de requisitos

COORDINADORA DE GRADOS Y
TiTULOS

5. Verificar y validar
los requisitos de la
constancia

iSe presentan
observaciones?

NO J

11. Revisar y dar
conformidad al
expediente de la
constancia de
expedito.

12 Enviar las
observaciones de la
carpeta de expedito para
grado de bachiller

13. Validar el contenido
de la carpeta de
expedito para grado de
bachiller del solicitante.

Solicitud de constancia

de egresado y requisitos !
incluidos en el .
APENDICE (1).

2. Salicitar

constancia de
egreso

EGRESADO

]

6. Levantar

abservaciones

Envio de las
subsanacione

plataforma de ADESA

8. Solicitar para ser

considerado expedito para
grado de bachiller
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8. REGISTROS

OD-PM5-01 Caracterizacion de la Comisién de Grados y Titulos

9. CONTROL DE CAMBIOS

Se modifico la directiva y anexos para la obtencién de grados vy titulos
actualizando segin OFICIO MULTIPLE N° 004-2025-SG/UNCP

02 OFICIO MULTIPLE N° 0074-2025-DGA-UNCP

R.D. N° 0012 -2025-SUNEDU-DS-DIRGRATU

Se modificé la denominacion de Anexo a Apéndice y se actualizaron los
01 requisitos conforme al reglamento de la UNCP.

10. APENDICES
APENDICE 01. REQUISITOS PARA SOLICITAR CONSTANCIA DE EGRESADO

e Solicitud dirigida a decanatura.

e Certificado de estudios con control de calidad de la Oficina de Gestion Académica
de la UNCP.

e Certificado de Proyeccién Social.

e Constancia de Practicas Pre-profesionales-Internado.

e Pago por constancia de egresado.

e Pago por trdmite documentario.

¢ Fotografia tamafio pasaporte de 4.5 cm. x 3.5 cm. (Fondo blanco, con terno)
(pasaporte). (digital) (Formato jpg)

Nota: El expediente debe de ir en un solo PDF, a excepcion de la fotografia que
va en formato jpg.
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APENDICE 02. ESTRUCTURA PARA OBTENER GRADO DE BACHILLER

REQUISITOS PARA CONSTANCIA DE EXPEDITO PARA BACHILLER
0 Anexo 05- Incluir este anexo como caratula (presentar en el expediente con todos los items
checados excepto los items que no corresponde)
1. Actade Consejo de Facultad (una vez aprobado lo incluye la secretaria docente)

2. Constancia de Expedito (una vez emitido y firmado lo incluye el asistente administrativo)

3. Solicitud de Expedito para Grado de Bachiller (aqui debe incluir recibo de tramite administrativo,
Pago por derecho de ficha estadistica, Pago por derecho de diploma de grado académico de
bachiller)

4. Constanciade Egresado

5. Certificado de Practicas Pre Profesionales (en caso de la FEN Constancia de Internado)

6. Certificado de Proyeccion Social

7. Certificados de Estudios

8. Certificado de Ofimatica, otorgado por la Facultad organizadora. Exigidas a los estudiantes que

ingresen a partir del semestre 2011-1l

9. Certificadode IdiomaExtranjeroo Lengua Nativavisado porel Centrode Idiomas dela UNCP exigidas
a los estudiantes que ingresen a partir del semestre 2011-11

10. Constancia Unica de No Adeudo (CUNA), para el Grado Académico con antigiiedad no mayor de seis
meses, expedida por la Oficina de Gestién Académica de la Universidad.

11. Declaracidn jurada simple de no tener antecedentes penales ni judiciales

12. Declaracién Jurada de “Variable Etnica” y la “Lengua Etnica u Originaria” ver instrucciones en el
anexo 10

13. Documento Nacional de Identidad (DNI) vigente
14. Fichade la primera Matricula
15. Encasode TRASLADO (internoy/o externo) y segunda carrera, deberan adjuntar la resolucién de
convalidacién de asignaturas y cuadro de convalidaciones (adjuntar en caso corresponda)
16. (*) criterios de evaluacion para grado d ebachiller (VER ANEXO 11)
ARCHIVOS SUNEDU(en esta carpeta DEBE INCLUIR todo le mencionado leneas
abajo)
v" FOTO DIGITAL (FO10_Consignar Nro de DNI_B) (Formato jpg)
Resolucion minima 300 ppp, fondo blanco, terno oscuro
v ARCHIVO DE CONSTANCIA DE MATRICULA
(CM010_Consignar Nro de DNI_B) (Formato pdf)
v" ARCHIVO DE CONSTANCIA DE EGRESADO
(CE010_Consignar Nro de DNI_B) (Formato pdf)
v CERTIFICADO DE ESTUDIOS
(CERT010_Consignar Nro de DNI_B) (Formato pdf)

Nota: Presentar el expediente en doble comprimido zip y subir al ADESA, segln indicaen anexo 03,
04y 05enbase aladirectiva. A demas las firmas debe ser en fisico o electrdnico (no se aceptara
firma virtual).
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Los documentos que se envian deben de ser escaneados del original, a color y nitido. (no
con escaner de celular, ni aplicativos de filtro)

SOLICITO: CONSIDERAR SER EXPEDITO
PARA GRADO DE BACHILLER

SENOR(A) DECANO(A) DE LA FACULTAD DE ENFERMERIA DE LA UNCP.

Sr(a). D.

.................................................... identificado con Codigo de con DNI N.°
............................ domiciliadoen ............................, ante usted con el debido respeto

me presento y expongo:

Que habiendo cumplido con los requisitos que el Reglamento de Grados y Titulos de la
UNCP exige las cuales se encuentran adjunta al presente, solicito que se me considere
EXPEDITO PARA OPTAR EL GRADO DE BACHILLER.

POR LO TANTO;

Ruego a Ud., Sefor(a) Decano(a) atender a mi solicitud por ser de justicia.

Huancayo, ....de ................... de 2023.
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ANEXO 03

El egresado(a) debe enviar en un archivo comprimido con la siguiente estructura:

Un unico archivo comprimido

El archivo comprimido debe o
CARPETA '

contener lo siguiente: I

NOMBRE DEL ARCHIVO COMPRIMIDO
1 S — i

'EXP 010 Niimero de DNI_
I

f CONTENEDORA DEL

1

1

1

1

1

! EXPEDIENTE
1 P

! ELECTRONICO
1

Por ejemplo:
EXP010_10101010_B ABREVIATURA DE GRADO ¥ TITULOD
GRADO ABREVIATURA
Caodigo de la Bachiller B
Universidad Nacional Titulo profesional T
del Centro del Perd Maestro M
oo
Doctor o
Segunda 5
Especialidad

Documento propiedad de la facultad de Enfermeria. Prohibido su reproduccién total o parcial sin autorizacién.
El ejemplar impreso es copia NO controladade la informacién documentada del SGCE-FEN.




/.":mc o,

PROCEDIMIENTO DEL PROCESO DE GESTION DE GRADOS Y
TITULOS- OBTENCION DE GRADO DE BACHILLER

CODIGO: VERSION: FECHA: PAGINA:
PR-PM5-01 02 01/07/2025 12 DE 12

CONTENEDORA DEL
EXPEDIENTE
ELECTRONICO

EXPEDIENTE ELECTRONICO:

UN UNICO ARCHIVO EN FORMATO
PDF, EN ORDEN CRONOLOGICO -
g ER ANEXO 05 (en conformidad a la

SUNEDU
:-rmatn@é%%ém )

J

— n la siguiente informacion
e
GRADO ACADEMICO DE BACHILLER
N* TIPODE NOMEBRE DE ARCHIVO FORMATO
DOCUMENTO
1 FOTO DEL ALUMNO FO10_MRO de DMI_B PG
(Por ejemplo:
FO10 12345678 B)
2 ARCHIVO DE CMO10_NRO de DNI_B PDF
CONSTANCIA DE (Por ejemplo:
MATRICULA CMO10_12345678_B)
_ 3 ARCHIVO DE CEOlO_NRO de DNI_B PDF
CONSTANCIA DE (Por ejemplo:
EGRESADD CE010 12345678 _B)
4 CERTIFICADO DE CERTO10_NRO de PDF
ESTUDIOS DNI_B
(Por ejemplo:
CERTO10 12345678 B)
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