Universidad INSTRUCTIVO PROCESO DE TITULACION ESTUDIANTES DE
livariana POSGRADOS VIRTUALES
FECHA: Agosto 29 de 2022 VERSION: 01 CODIGO: DA-IN-032 | PAGINAS: Pégina 1 de 16
MACROPROCESO: DOCENCIA Y APRENDIZAJE PROCESO: ESTUDIANTES

OBIJETIVO

Describir el paso a paso para que los estudiantes realicen el proceso para titulacidon de su programa académico.

ALCANCE

Aplica para todos los estudiantes de la seccional Bucaramanga que hayan alcanzado el 100% de créditos
aprobados en su programa académico.

DEFINICIONES

e ID Usuario: Usuario UPB.

e NIP: Contraseiia utilizada para ingresar al SIGAA.

e Banner: Es el sistema de informacion ERP (Enterprise Resourse Planning o Planificacion de recursos
empresariales) que la universidad utiliza en los médulos de estudiantes, ingresos y finanzas para integrar,
administrar, gestionar y optimizar los procesos de la institucion.

e SIGAA: Sistema de Informacién para la Gestién Académica y Administrativa.

GENERALIDADES

e Documentos de referencia
- N.A

e Condiciones generales
e Tenga presente que debe cumplir con todos los tramites y requisitos determinados por la institucién y
recuerde que el proceso de solicitud de titulacién no te otorga la calidad de graduado.
e El proceso de titulacidn consta de 6 etapas, los cuales el estudiante debera realizar para obtener el titulo
de su programa académico.

DESARROLLO

REVISO:
Nombre: Fabio Andrés Velasco Reyes
Cargo: Jefe Dpto. de Admisiones, Registro y Control

APROBO:
Nombre: Maria Jimena Martinez Serrano
Cargo: Coordinadora de Estudiantes

Académico
Cualquier impresion o copia tomada de este documento se considera como copia NO CONTROLADA
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Paso 1: Ingresar con usuario y contraseia al autoservicio

Ingresar al sitio web www.upb.edu.co y seleccionar la opcién “SIGAA”.

Posteriormente ingresar ID del usuario (incluye los ceros) y la contrasefia. Recuerde que tanto el
usuario como la contrasefia asignada son datos personales e intransferibles.

Nota: Si es la primera vez que ingresa al sistema de informacion SIGAA, si no conoce o no recuerda su
contrasefia, debe restablecerla por la opciéon Olvidé mi contrasefia y seguir las indicaciones que el

sistema le muestra.

rrrnaraee

Paso 2: En la pestafia “Estudiantes”, ingresar a la opcidén “Proceso de Titulacion” y seguir los cinco (5) pasos del

proceso.
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http://www.upb.edu.co/

Estudiantes

® (
Admision a otros programas

académicos
Consulta o dillgencia tu solicitud
de admision

Gestion Documaentos
Digitales de Matricula
Gastlona aqui en forma digital
los documentos requeridos para
tu procaso da matricula

(i) ()

de cuenta

cuanta

Seguimiento a la formacion
Analiza, revisa, planea y

©) J @ P

Ejecute paso a paso las
proyecta tu proceso formativo aclividades para el proceso de
Titulacidn

1" )

m 1. Actualizar Datos Personales

= 4, Pagar derechos de Titulacion

w2, Crear Solicitud de Titulacion

u 5, Ver sollcitudes

Registro de cursos y estado

Inscribe tus cursos, reallza
matricula y analiza tu estado de

Evaluacion docente
Evalua tus docentes en linea

¥ Porfil del Estudiante
Visualiza tu informacion
académica en un golo sitio

@

Encuesta General

wm 3. Cargar documentos para
Titulaclon

w6, Juramento de graduacion

(©) 4
Solicitud de serviclos

Solicitud do servicios

(certificados, pecuniarios y olros)
para UPB Medellin y UPB
Sacclonal Bucaramanga

@
Validacion acceso - Recursos
Digitales Biblioteca

Financiera

Verifica sl se ancuentra

actualizada la informacidn
requerida para acceder a los
recursos digitales de la
Biblioteca

Simulador Matricula

Permite simular fa matricula
financlera para periodo regular

Encuesta satisfacclon LMS

1. Actualizar Datos Personales

I- 1. Actualizar Datos F"erscmalesl

m 4. Pagar derechos de Titulacion

m 2. Crear Solicitud de Titulacion

m 5. Ver solicitudes

m 3. Cargar documentos para
Titulacion

m 6. Juramento de graduacion

Revisar muy bien la informacién personal registrada en el sistema y actualizar los datos que se requieran,
dado que mas adelante se necesitan en este proceso para continuar comunicacion con Unidades
Académicas y para el envio de forma fisica del acta y diploma una vez cumplido con todos los requisitos.
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2. Crear solicitud de titulacién
m 1. Actualizar Datos Personales I m 2, Crear Solicitud de Titulacion I m 3. Cargar documentos para
Titulacion
m 4, Pagar derechos de Titulacion m 5. Ver solicitudes m 6. Juramento de graduacion

Luego de actualizar sus datos, para continuar debe ingresar por “Crear Solicitud de Titulaciéon”.

a). Cuando no cumple con los créditos estipulados de su programa para acceder a la solicitud de titulacidn,
le aparece el siguiente mensaje “No cumple con los créditos minimos para solicitar titulacion” en ese caso
debe Comunicarse al siguiente correo electrénico gradosupb.bga@upb.edu.co

macion Fors J L TG Estudiant

Seleccién de Curriculum

- Hatt Sedeccion du Curiculien
o M AT ORI D s wils SRR O O mduACDe
Seleccianar
Carriculum
o'l tumpte cor s C1OS e MiTertus Ja s st (lraOd
in Pw - T - = | J - - " nw. - aus L 43

b). Una vez ingrese a crear su solicitud, el periodo que aparece en “seleccionar un periodo” es
sélo informativo y corresponde al ultimo periodo donde realizé una matricula. Para continuar dar clic

Pagina 4 de 16 Version: 01 Cédigo: DA-IN-032
El contenido de este documento es de propiedad y uso exclusivo de la Universidad Pontificia Bolivariana —Seccional Bucaramanga



en “Enviar’.

Seleccidon de Periodo de Curriculum

= Home = Estudiantes > Seguimiento a la formacidn = 2. Crear Solicitud de Titulacién

@ seleccionar un periodo para determinar el curriculum para la solicitud de graduacion.

Seleccionar un Periodo: | 3020 Formacién continua v

c). El sistema muestra el programa o los programas que podria aplicar para titulacién, debe
seleccionar “Grado principal” y dar clic en “continuar”

Seleccion de Curriculum

Lo Home > Seleccion de Curriculum

@ seolecoionar un curriculum para esta solicitud de graduacton
Seleccionar Curriculum

| @ |Grado principal
ING CTVTI
Nival: Pregrado
Carrera: Ing Civil-Dga

d). Seleccionar la fecha de graduacion y dar clic en “Continuar”

Seleccion de Fecha de Graduacidn

- Home = Seleccian de Fecha de Graduacion

T Saleccionar facha pAra U graduRcion esparada

" Indica campo requerido

Curriculum

Grado principal

ING CIVIL

Nivel: Pregrado

Carraera: Ing Civil-Bga

Seleccionar Fecha de Graduacion

Fecha de Graduacion:™ I[! echa:Sep 04, 2020 Pariodo: 2020 samestre 2- pregrado Afo:2020 v]l
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e). Por ultimo, aparece un resumen de la solicitud realizada. Dar clic en “Enviar Solicitud” para guardarla.

Resumen de Soliclitud de Graduacion

A Home Rosumen de Solicitud de Graduacion

@ Eoto es 1o Informacion gue se enviard para su solicitud do graduacion

Fecha de Graduacion

Fecha: Sep 04, 2020

Peaeriodo: 2020 semaestre 2. pregrado
Afo: 2020
Coremonia

Asistir Ceremonia: =1
Curriculum

Grado principal

ING CIVIL
Nivel: Pragrado
Carrarn: Ing Civil-Bga

I Enviar Solicitud I

Y se muestra el siguiente mensaje confirmando el envio de la solicitud.

Pagina de Firma de Solicitud de Graduacion

S Home > Pagina de Firma de Solicitud de Graduacion

P Su solicitud se realizd con éxito. Puede realizar el seguimiento del estade de su solicitud ingresando a: “Ver solicitudes™

00032278211

3. Cargar documentos para titulacion

m 1. Actualizar Datos Personales m 2, Crear Solicitud de Titulacion m 3. Cargar documentos para
Titulacién
m 4, Pagar derechos de Titulacion m 5. Ver solicitudes m 6. Juramento de graduacion

Nota. Tener presente que, si no se realizd la solicitud de titulacién del punto 2, el sistema no le permitira
diligenciar este punto y mostrard el siguiente mensaje: “Actualmente no tiene solicitudes de titulacién
activas, no se puede realizar el cargue de documentos”.

En este punto deberd cargar los siguientes documentos:
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> Foto tipo documento para carné (en formato JPG)
» Documento de identidad (en formato PDF)

a). Al Ingresar encontrara el listado de los documentos a cargar con el “Estado” en que se encuentra
cada uno. Dar clic en “Agregar documento”.

Documentos Digitales de Titulacion

3. Corgat docammemon pars [iufocidn
Blervvenido Manoed Ereique, 108 sigulentes son ks documentos requericos para @ proceso e Tiuackin:

Estmdo Docummndo Acchin:

i [

S Apee Doourity 0o Metited

[Regresar & la pdona artercr)

b). Esto lo remite a otra pagina donde se encuentran las especificaciones del documento a cargar. Dar
clic en “Elegir archivo”, buscar el documento, seleccionarlo y dar clic en “Abrir” para cargarlo. Por
ultimo, dar clic en “Registrar archivo” para completar la operacién.

Documentos Digitales - Agregar Documento
Docemannos Digetales - Agregar Documentn

€ an
Agregar Docimnento: Folo pers cameé ¢ ’ Ducoiocal - + Dacemantos Thdacits

Informacion para este documento:

o Serd usadn o o camd nstucianal

» Aschive dighal en Sarrrats JPG

o Fow %p0 docureacto e arismackn verscs
.

M Carthicada SASER PR oo

sertrdnd pif

2 en sstedo Con 1ono 3Md0 . colamenie of sstudanie Oocamentse
Resalucion de stisima 2000 en piosies do wnche
famato muxino del anchive 2 MB

_ »
Causales mas lrecuentes de rechazo:
Norvdwe W fotoipg Tooud hos archewes 19
* lmapes no Sene U srisvtackim isgoerida
» mapen exyakis e Wes 0 950 “selle Coridm
o NNODOS CON JAraS DErsINEt D Mascoms
y‘.....-;.’! . ol weh

[Regrasar & 14 pagng anter |
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EJEMPLO DE FOTO PARA CARNET DE EGRESADO:

o
AN

Documentos Digitales - Agregar Documento

Documwotos Digtahes - Agrogur Docunwinto

Agregar Documento: Foto para came

Informacion para este documento:

Sera wnacy e of came nsthucional

Arching Sgital en armae JPG

¥ ota tpo Socumento en odentacian vertcal

Fota e astudio con fonds salds sclements of astud sy
Resolucian de mnima 2000 en plrales S ancha

Tammafic micino del archiva 2 MB

.
.
.
.
.
.

Causales mas frecuentes de rechazo:

o imagen ne e o crinctacion mguenids
« Imagen axtraida o redes sochlis o fipo “salfe
« Imagen con olIaE pesanes © mascotes

{Regrasar a 4 pagina arencr ]

c). Después de dar clic en Registrar archivo se va a reflejar el siguiente aviso, por favor dar clic en Enviar de
todos modos.

&

La informacion qque vas a enviar no es segura

Debido o gque este formulario se envie o través cde une coNnexisn gue no s segura, ta

Infarmacion serd visible para otraos usuarios,

d). Si el archivo cumple con los requerimientos de cargue se refleja un aviso indicando que se cargd
correctamente. Ahi dar clic en “regresar al inicio” para retornar a la pagina de cargue de documentos.

Pagina 8 de 16 Version: 01 Cédigo: DA-IN-032
El contenido de este documento es de propiedad y uso exclusivo de la Universidad Pontificia Bolivariana —Seccional Bucaramanga



Documentos Digitales de Titulacién

Recepoion de documento

Archivo cargado satisfactoriamente

[Regresar al inicio]

Documentos Digitales de Titulacion

3. Cangar documenton pens Thadeckin
Bervenido Manoe! Envique, 1os sigulentes son los documentos requenidos para ef proceso de Titulackin

Faace Docuneno Accion;

st skt Fo s camt Ty

ooy ot

[Regrasar & ks pagna antencr )

e). Una vez agregados todos los documentos, el estado de cada uno se modifica a “Ingresado
por el estudiante”. Es muy importante dar clic en “solicitar Validacién” para que sean
notificados y validados por el personal académico.

Documentos Digitales de Titulacion

), Cargar docummntos pees Titulackin

Blervenido Manuel Envique, o5 siguientos son los documentos requeridos para ol proceso de TRulackon:

Estado Documento Accion:
byt g o wairts Foa s cms =
Presaco pir of sstusance Dooumerto de idemded @

Tienes todos kos documentos ingresados, Notfica o Registto Universitario pars su validackin

Solictter Validackin

[Regresar a 'a pdgna antonor]

f). Luego de “Solicitar validacion” se muestra una notificacion confirmando el envié de la informacion. Dar
clic en “Regresar pdagina anterior” con esto el estado de cada documento se actualiza a “En Validacién”.

Pagina 9 de 16 Version: 01 Cédigo: DA-IN-032
El contenido de este documento es de propiedad y uso exclusivo de la Universidad Pontificia Bolivariana —Seccional Bucaramanga



Documentos Digitales - Notifica validacion de documentos

Home = Documentos Digitales - Notifica validacion de documentos

Notificacion enviada!
Registro Universitario ha recibido la notificacion de que tus documentos estan listos para validar.
Proximamente te estaremos informando por medio de correo electronico el resultado de la validacion de los documentos enviados.

[ Regresar pagina anterior ]

Documentos Digitales de Titulacion

3 Cargw docanmootos pors Tislackin

Bienverido Manued Erelque, 1os sigolentes san 108 Jocumentos requenidos pars & procsso de TRulacka

Eslade Docusmeine Acchin.

T voRdaridn Fow pana came m
En validaziée Docisrmests de Murthias m

g). El personal académico en la revisidn o validacion asigna el estado a cada documento y si cumple cada

uno con las especificaciones, entonces el Estado de cada uno se visualiza como “Aprobado”.

Documentos Digitales de Titulacion

5 Congas doommanion (ais Titslaciin

= Decimaniin Accion:

Agghadn Derurrenm e idertites m

h). Si el documento es rechazado debe repetir el mismo procedimiento anterior solo cargando el

documento rechazado y recuerda” Solicitar validacion” nuevamente.

Nota: Es importante que el estudiante este consultando el estado de los documentos cargados al SIGAA

en este mismo modulo por si requiere cargar nuevamente un documento que no corresponde.

Nota: El paso 4 “Pagar derechos de Titulacion” se debe realizar una vez cargue los documentos de grado

al SIGAA.

4. Pagar derechos de Titulacién

a). En este punto debe seleccionar la categoria “Derechos de grado” y en servicio
seleccionar “Pago derechos de grado Pregrado y Postgrado (incluye carné)”. Luego dar
clic en “Continuar”.
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m 1. Actualizar Datos Personales m 2. Crear Solicitud de Titulacion m 3. Cargar documentos para
Titulacion

m | 4. Pagar derechos de Titulacion m 5 Ver solicitudes 6. Juramento de graduacion

Nota: Sélo realizar la solicitud de pago de derechos de grado el mismo dia en que va a realizar el pago del
mismo.

Informacion Personal Exalumnos y Amigos Estudiantes

Solicitud de servicio

- Home > Solicitud de servicios > Solicitud de servicio

Consulte aqui el instructivo para la solicitud de certificados - Medellin.

* indica campo requerido

Categoria: x| Universidad_Otros servicios vl

Servicio: * [Derechos de grado pregrado y postgrado {incluye carné) v

" Conimar | Anvior | Bisaued porTexo

b). En la siguiente pagina diligenciar el formulario. Importante: Ingresar nimero de contacto movil.

,,,,,,, youn Pamanal Exalummns y Amigos Fatudiares

Detalle de sclicitud de servicio

- Havw > Dutalle de solichnd de servicio

* Indca campo requendo

Servicio Derechos de grado pregrade y postgrado [inchuye carne)
Descripcion de Servicio

Focha de Entrega Estimade: Fab 22, 2022

Nimero e Coplas: * 1

Método de Entrege: * Formacion Avanzada (Blogue 91 976,800.00 COP por ¢opia v
Total de Moo

Telelomo de contacto: =

Comentarios &l sendcio:

[ Guardor | Amudar |

d). Se muestra un resumen del servicio. Dar clic en el Nimero de servicio resaltado en azul. Luego dar clic
en “Realizar Pago” para seleccionar la opcidn de pago.
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Servcion S:lowzoy

Focha de finregs

S Perti) 0% Ertregs

Poirens 40 Servicie Fachn i L atregs EaTimada Pt de Sobcind Sereion A e 4o Pago
e e 22, 00 o0 32 20 DOreonss Ce 20ie oredrad) ¥ IREtOrado (i Crd SokaTMY (pesierte pagn

Wave SNAAD oh Peend SerwiH

Informacion Personal | Exalumnos y Amigos Estudiantes

Edicidén de servicio

Nimero de Servicio:
Servicio:

Campus:

Comentarios al servicio:

Numero de Copias:

Servicio de Entrega:

Monto:

Teléfono de contacto:

Fecha de Entrega Estimada:
Status:

Fecha de Status:

Fecha de Recepcion:
Comentario de la Institucion:

4= Home = Edicion de servicio

84904
Derechos de grado pregrado v postgrado (incluye carng)

1

Formacién Avanzada (Blogque 9)
076,800.00 PES

3105447837

Feb 22, 2022

Solicitado (pendiente pagao)
Feb 22, 2022

Feb 22, 2022

m Solicitud de Anulacion Realizar Pago

e). Opciones de pago

>

Pégina 12 de 16

Opciones de pago

= Home = Opciones de pago

= indica campo requerdo
Seleccionar el tipo de pago: =

y Pago en linea
y Pago en Bancos

[
L

Pago en Linea: Re direcciona a la pasarela de Pagos PayU.
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> Pago en Bancos: Genera colilla para pago en alguna entidad bancaria o convenio.
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Opciones de pago

1- Home > Opciones de pago

= indica campo requerido
Seleccionar el tipo de pago: *

@ Pago en linea
00 en Bancos

Pagar_]|_Anuiar

P!‘“m 0 Informacién para el pago
Bolivariana

Resumen del pago

Nombea Complete: CORTES BCMEVERRY CARLOS
ALFREDO

Tipo Documento: FioM

Documento:

1D 240737

e-mall: U _L136249Qupb et o

Sefarencia: 024072 7900004504-14

::::::3(;6“ — Servicios UPB

Valor o Pagar: |COR} $976.800,00

Pracedar con el page {

© s coros Resumen de 1o compea

§ Frmron CLL RO et |
D04 CrOMAET MAMUIZL ESvEade DaGOM Savein Ui
- BT er Tutal ¢ segam . 8L

Somm| | @iy

aara GeniGusl < - D A

Oweem | | 4 ron Jer

Pags an i

— | e

oy k. 40
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Opciones de pago

= Home = Opciones de pago

* indica campo requerido
Seleccionar el tipo de pago: *

™ Pago en linea
I @ Pago en Eanco;l

Lau Poentificia Ball es una =in dnimo de lucro
R 021/59. C b del Régn Trbutario il ded de Renta

Servicios excludos de (VA At 92 Ley 3092, Ley 11584 y Art. 476 ET.

nmdad (An. IBE.T.]Now;etés:Rclm?mmlanhou deE 2 REFERENCIA NO.
ﬁ“ u-%nﬂr?acia Salud, Ciencia Tecnologia e Innovacion, desarrollo Social y Empresarial 0240737900084904‘14
< Bolivariana

NIT. 880.802.922-6

Servicios exentos de ICA en el Municipio de Medelin segin Resolucion SH 17.132 de 2014 FECHA EMISION
VIGILADA MINEDUCACION 2210212022

ESTUDIANTE:

000240737 - CORTES ECHEVERRY CARLOS ALFREDO CC/NIT: 1088776009

ORGANIZACION:

VEGP . Esp.Gesfién de Proyectos-Virt PERIODO: NOACS

CONCEPTOS

VALOR DEDUCCIONES VALOR

DERECHOS DE GRADO PREGRADO Y POSTGRADO (INCLUYE CARNE) (1) 976,800

TOTAL CONCEPTOS

876,800 | TOTAL DEDUCCIONES 0

DESCRIPCION

F. LIMITE VALOR VALOR EN LETRAS

VALOR A PAGAR

230212022 976,800 NOVECIENTOS SETENTA Y SES MIL OCHOCENTOS PESOS MCTE

Pagina 14 de 16

UNA INVERSION PARA TODA LA VIDA. GRACIAS POR ELEGIRNOS

Esta Factura de Venta se asimila para todos sus efectos a una letra de cambio (Art 774 del Codigo de Comercio). Vencido este plazo se

Para que en caso de

cobrara interés mensual por mora, éste sera el maximo legal. Autori a la Uni idad Pontificia Bolivariana
imi enla lacion de esta Factura en los i itos o id ( ) reportad
a cualquier base de datos permitida por la ley.
~ ESTUDIANTE -~
-~ CRIGhAL —
Version: 01 Cadigo: DA-IN-032
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5. Ver solicitudes

m 1. Actualizar Datos Personales m 2. Crear Solicitud de Titulacion m 3. Cargar documentos para
Titulacién
m 4. Pagar derechos de Titulacion m 5. Ver solicitudes I m 6. Juramento de graduacion

En este campo se visualiza la solicitud de grado realizada en el punto 2.

Solicitud de Graduacion

- Home Estudiantss Seqguimiento a la formacion 5. Vear solicitudes

& Ver solicitudes de graduacion activas

Solicitud de Graduacion

Nombre: MANUEL E. LEON GOMEZ
Namero de Solicitud: 1

Fecha Solicitud: Ago 10, 2020

Status de Solicitud: Sollcitud activa

Fecha de Status de Solicitud: Ago 10, 2020

Fecha de Graduacion

Fecha: Sep 04, 2020

Periodo: 2020 semestre 2- pregrado
Afo: 2020

Ceremonia

Asistir Caremonia: s

Curriculum

Grado principal

ING CIVIL
Nivel: Pregrado
Carraera: Ing Civil-Bga
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Nota: Aqui finaliza el proceso por parte del estudiante.
El paso “Juramento de graduacién” no se debe realizar.

Una vez cumplidos todos los pasos anteriores, ahora su informacién entrara a revision por parte del
Departamento de admisiones, Registro y Control Académico cuya finalidad es realizar la verificacion
del cumplimiento de requisitos para optar por el respectivo titulo.

CONTROL DE CAMBIOS

CONTROL DE CAMBIOS

Aprobé el cambio

Fecha Version Descripcion
Cargo Nombre

Creacién del Documento: Dado que se
ajustd el instructivo DA-IN-030 y se separa
la informacidn del pago de los programas
virtuales a un instructivo nuevo separado
de los programas presenciales.

Jefe Dpto. de

2022/08/28 01 La diferencia de los documenjcos es. fal paso Adm|5|ones, Fabio Andrés
de pagos de derechos de titulacion que| registroy control Velasco Reyes
estd generando confusion entre los académico

estudiantes solicitantes a grado.

Este nuevo documento sélo se refiere a
pagos de derechos de titulacion para
estudiantes de posgrados virtuales.
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