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1. OBJETIVO:

Garantizar la ejecucion del proceso de titulacion de los estudiantes en todas las carreras
de la universidad, a través de la aplicacion de procedimientos, lineamientos académicos y
normativas establecidas.

2. ALCANCE:

Aplica a los estudiantes de las distintas carreras, que requieren titularse, a decanos(as),
Consejos de Facultades, Comisiones Académicas, tribunales calificadores, docentes
tutores(as), y personal administrativo de las unidades académicas, encargados de
ejecutar, orientar, tutorar, evaluar, calificar y aprobar el trabajo de titulacion, excepto para
aquellos estudiantes que no cumplen con los requisitos legales y académicos
establecidos.

3. BASE LEGAL:
3.1. Ley Organica de Educacién Superior:

Articulo 5.- Son derechos de las y los estudiantes los siguiente: a) Acceder,
movilizarse, permanecer, egresar y titularse sin discriminaciéon conforme sus méritos
académicos.

Articulo 144.- Trabajos de Titulacion en formato digital-Todas las instituciones de
educacion superior estaran obligadas a entregar los trabajos de titulacién que se
elaboren para la obtencién de titulos académicos de grado y posgrado en formato
digital para ser integradas al Sistema Nacional de Informacién de la Educacién
Superior del Ecuador para su difusién publica respetando los derechos de autor. ".

3.2. Reglamento de Régimen Académico (Codificado CES):

Articulo 21, numeral 3.- Unidad de Titulacion: “Es la unidad curricular que incluye
las asignaturas, cursos o sus equivalentes, que permiten la validaciéon académica de
los conocimientos habilidades y desempefios adquiridos en la carrera para la
resolucion de problemas, dilemas o desafios de una profesion. Su resultado final
fundamental es: a) El desarrollo de un trabajo de titulacion, basado en procesos de
investigacion e intervencién o, b) La preparacién y aprobaciéon de un examen de
grado de caracter complexivo...mediante el trabajo de titulacibn o el examen
complexivo el estudiante debera demostrar el manejo integral de los conocimientos
adquiridos a lo largo de su formacién profesional; el resultado de su evaluacion sera
registrado cuando se haya completado la totalidad de horas establecidas en el
curriculo de la carrera, incluidas la unidad de ftitulaciéon y las practicas pre
profesionales...Se consideran trabajos de titulacion...en la formacién de nivel
superior de grado, los siguientes: proyectos de investigacion, proyectos
integradores, ensayos o articulos académicos, etnografias, sistematizacion de
experiencias practicas de investigacion y/o Intervencioén, analisis de casos, estudios
comparados, propuestas metodoldgicas, propuestas tecnolégicas, productos o
presentaciones artisticas, dispositivos tecnoldgicos, modelos de negocios,
emprendimientos, proyectos técnicos, trabajos experimentales, entre otros de similar
nivel de complejidad.-Todo trabajo de titulacion debera consistir en una propuesta
innovadora que contenga, como minimo, una investigacion exploratoria y _
diagnostica, base conceptual, conclusiones y fuentes de consulta. Para garantizar X
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su rigor académico, el trabajo de titulacién debera guardar correspondencia con los
aprendizajes adquiridos en la carrera y utilizar un nivel de argumentacion coherente
con las convenciones del campo del conocimiento. - Cada carrera debera considerar
en su planificacion e implementacion curricular, al menos dos opciones para la
titulacion, de las cuales una correspondera al examen complexivo.”

Articulo 66.- Otorgamiento y emisiéon de titulos en las Instituciones de
Educacioén Superior. - Una vez que el estudiante haya aprobado la totalidad de las
asignaturas y cumplido los requisitos para la graduacion, la institucion de educacién
superior, previo al otorgamiento del titulo, elaborara un acta consolidada. que debera
contener: los datos de identificaciéon del estudiante, el registro de calificaciones en
cada una las asignaturas o cursos aprobados y del trabajo de titulacion, asi como la
identificaciéon del tipo y nimero de horas de servicio a la comunidad mediante
practicas o pasantias pre profesionales.

Disposicion General Tercera: “Aquellos estudiantes que no hayan culminado y
aprobado la opcién de titulacion escogida en el periodo académico de cuiminacion
de estudios (es decir aquel en el que el estudiante se matriculd en todas las
actividades académicas que requiera aprobar para concluir su carrera o programa),
lo podran desarrollar en un plazo adicional que no excedera el equivalente a 2
periodos académicos ordinarios, para lo cual, deberan solicitar a la autoridad
académica pertinente la correspondiente prérroga, el primer periodo adicional no
requerira de pago por concepto de matricula o arancel, ni valor similar. De hacer uso
del segundo periodo requerira de pago por concepto de matricula o arancel...”

Disposicion General Cuarta: “Cuando el estudiante haya cumplido y aprobado la
totalidad del plan de estudios excepto la opcidn de titulacion escogida dentro del
plazo establecido en la Disposicion General Tercera, y hayan transcurrido hasta 10
afos, contados a partir del ultimo periodo académico de la respectiva carrera o
programa, deberé matricularse y tomar los cursos, asignaturas o equivalentes para

la actualizacion de conocimientos, pagando el valor establecido en (...) y lo
establecido en el Reglamento para garantizar el cumplimiento de la Gratuidad de la
Educacion Superior Publica en el caso de las |ES. Adicionalmente, debera rendir y
aprobar una evaluacion de conocimientos actualizados para las asignaturas, cursos

o sus equivalentes que la IES considere necesarias, asi como culminar y aprobar el

_ trabajo de titulacion o aprobar el examen de grado de caracter complexivo, el que
- -debera ser distinto al examen de actualizacion de conocimientos. En el caso que el
- “gstudiante no concluya o no apruebe la opcién de titulacion escogida por tercera
"< pcasion, podra por unica vez, cambiarse de [ES para continuar sus estudios en la
“/‘misma carrera u otra similar, cumpliendo lo establecido en esta Disposicion, en la
Disposicion General Tercera y en la Disposicion General Décima Octava.-En caso

S de que un estudiante no concluya o no apruebe la opcidn de titulacién luego de

transcurridos mas de 10 afios, contados a partir del ultimo periodo académico de la
carrera o programa, no podra titularse en la carrera o programa en la misma IES, ni
en ninguna otra institucion de educacién superior. En este caso el estudiante podra
optar por la homologaciéon de estudios en una carrera o programa vigente,
Unicamente mediante el mecanismo de validacion de conocimientos establecido en
este Reglamento.”

Disposicion General Sexta: “Las IES deben garantizar el nombramiento inmediato
del director o tutor del trabajo de titulacién, una vez que el estudiante lo solicite,
siempre y cuando éste cumpla con los requisitos legales y académicos para su -
desarrollo. En caso de que el director o tutor no cumpla con su responsabilidad /-
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académica dentro de los plazos correspondientes, la IES debera reemplazarlo de
manera inmediata. - Estos tutores o co-tutores pueden ser designados entre los
miembros del personal académico de la propia IES o de una diferente, asi como de
aquellos investigadores acreditados por la SENESCYT”

Disposicién General Décima Octava: “En caso de que un estudiante no apruebe
la opcién de titulacion escogida durante el periodo de culminacion de estudios,
tendra derecho a presentarla, por una sola vez, siempre que se encuentre dentro de
los plazos establecidos en la Disposicién General Tercera.- En el caso de que lo
repruebe por segunda ocasién, podrd cambiarse una unica vez de opcion de
titulacién, siempre que se encuentre dentro de los plazos establecidos en la
Disposicion General Tercera.”

Articulo 94.- Realizacion de las practicas pre profesionales. - Las instituciones
de educacién superior disefiaran, organizaran y evaluaran las correspondientes
practicas pre profesionales para cada carrera. Para el efecto, las IES implementaran
programas y proyectos de vinculacion con la sociedad, con la participacion de
sectores productivos sociales ambientales, culturales, actores y organizaciones de
la economia popular y solidaria. Estas practicas se realizaran conforme a las
siguientes normas: 1.- Las actividades de servicio a la comunidad contempladas en
los articulos 87 y 88 de la LOES seran consideradas como practicas pre
profesionales. Para el efecto. se organizaran programas y proyectos académicos
que deberan ejecutarse en sectores urbano-marginales y rurales. Estas practicas
tendran una duracién minima de 160 horas del minimo de 400 horas de practicas
pre profesionales establecidas en el articulo 89 del presente Reglamento, inclusive
para la modalidad dual...;

3.3. Reglamento de Régimen Académico Interno (Uleam):

Capitulo Vil-Del proceso de titulacion. - (Arts. 65-81)

Articulo 81.- Conclusién del sistema de Titulacién. - una vez que el estudiante
haya cumplido los requisitos de Titulacion, el Coordinador de Carrera en un plazo no
mayor a cinco dias laborables dispondra la elaboracién de la carpeta del estudiante
que incluya los datos del graduado, acta de calificacion de titulacion debidamente
legalizada por el tribunal de titulacién, un ejemplar del trabajo de titulacion firmado
por el tribunal y enviara al Secretario General incluyendo el acta de grado (...).

eglamento de Carrera y Escalafon del Profesor e Investigador del Sistema
e Educacion Superior (Codificado).

Articulo 7.- Actividades de docencia. - 8. Direccion y tutoria de trabajos para la
obtencion del titulo, con excepcion de tesis doctorales o de maestrias de
investigacion;

3.5. Reglamento del Sistema de Evaluacion Estudiantil

Articulo 14.- Examen Nacional de evaluacién de carreras o programas
académicos. [/
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3.6. Estatuto ULEAM:

Consejo de Facultad. - Art. 51 Atribuciones: 14. “Designar los tribunales de
graduacion”.

Comision Académica. - Art. 53 Atribuciones: 4. “Los informes de la Comision
Académica deben ser conocidos, aprobados o negados fundamentalmente, por el
pleno del Consejo de Facultad o Extensién’”.

3.7. Reglamento de monitoreo, seguimiento y evaluacion de la oferta académica de
la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi.
Articulo 17.- De los colectivos académicos:

5.

6.

Apoyar la planificacién de los trabajos de titulacion de la carrera y dar conocimiento

a la Comisién Académica.

Asesorar a la Comision Académica en la designacion o reemplazo de tutores de

trabajo de titulacion de acuerdo con el nucleo basico de la carrera.

. Recibir de los estudiantes en proceso de titulacién, la pre-defensa de sus trabajos
de titulacidn, acorde a los nucleos basicos de la carrera.

. Participar en los simposios con estudiantes en proceso de titulacion acorde a los

nucleos basicos de la carrera, para conocer los avances y sugerir mejoras a los

trabajos realizados.

3.8 Reglamento de aplicacion de acciones afirmativas de la Universidad Laica

"Eloy Alfaro"” de Manabi, Titulo lll. - Principios y politicas de accion afirmativa.
- Capitulo |, Principios.

Articulo 13.- Principios basicos que regulan la accion afirmativa. - Para la
aplicacién de las acciones afirmativas, en cuanto se relaciona a las distintas
circunstancias que puedan presentarse en el acontecer universitario, se tendra en
cuenta los siguientes principios: a) Las acciones afirmativas se establecen al interior
de la Universidad Laica Eloy Alfaro de Manabi, como el desarrollo especifico y
concreto del principio de igualdad de oportunidades, establecido en la Ley Orgénica
de Educaciéon Superior, que consiste en garantizar a todos los actores de los
estamentos de la Universidad las mismas posibilidades en el acceso, permanencia,
movilidad, participacién y egreso sin discriminacién de género, credo, orientacién
sexual, etnia, cultura, preferencia politica, condicién socioeconémica y capacidades
especiales;

4. RESPONSABILIDADES:

Consejo de Facultad:

<
S

‘ a): ‘Aprobar el programa de titulacion;

”

_-b) Otorgar prorroga para concluir la titulacion;
c) Designary aprobar los tribunales de titulacion.

Decano(a)Facultad/Extension:

a) Convocar a estudiantes al taller de metodologia de titulacién;/Q
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Comisiéon Académica:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Elaborar el programa de titulacion;

Realizar el taller de metodologia de titulacion;

Recibir y aprobar las propuestas para el trabajo de titulacion;
Designar y notificar tutores para los trabajos de titulacion;
Sugerir los tribunales de titulacién;

Elaborar y publicar el cronograma de sustentacion.

Docente tutor(a):

Evaluar e informar las propuestas de trabajos de titulacion presentadas por los
estudiantes;

Planificar la tutoria designada para titulacion;

Orientar, revisar, verificar y certificar el trabajo de titulacion;

Llenar y firmar el registro de asistencia y seguimiento de tutorias;

Realizar e informar los avances de las tutorias;

Emitir el informe final de tutorias realizadas;

Remitir el trabajo de titulacién a la Comisién Académica;

Orientar al estudiante en los criterios observados por el tribunal de titulacién;
Asistir a la defensa del trabajo de titulacién en calidad de observador pasivo;
Firmar el ejemplar del trabajo de titulacion previo a su distribucion.

Tribunales de titulacion:

e)

Evaluar y calificar el trabajo de titulacion escrito;

Informar sobre los criterios observados al/la tutor/a;

Evaluar y calificar la sustentacién del trabajo de titulacion;

Otorgar nueva fecha de sustentacion a aquellos estudiantes que no aprueben en
primera instancia;

Firmar el Acta de calificacién de titulacion.

Secretaria de facultad/extension:

a)
b)
c)

d)

Generar e imprimir el acta de calificacién de titulacién y registrar el promedio de
titulacion en el acta de grado, receptar en ambas actas las correspondientes firmas;
Receptar las firmar en el ejemplar del trabajo de titulacién por los miembros del
tribunal de titulacién y el/la tutor/a;

Realizar la correspondiente distribucion del ejemplar del trabajo de titulacion,
juntamente con los archivos digitales;

Remitir la carpeta del estudiante graduado a secretaria general para la emision y
registro del titulo del estudiante}
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Secretaria de carrera:

a)
b)

c)
d)

e)

Registrar al estudiante en el taller de metodologia de titulacion;

Revisa y verifica la seleccion de la modalidad y propuesta de investigacion
registrada por el estudiante en formato PAT-01-F-005.

Verificar y remitir el informe de tutorias, trabajo de titulacion y adjuntos
correspondientes a la Comisiéon Académica;

Verificar el cumplimiento de los requisitos académicos de los estudiantes para
titularse, previo a la sustentacion del trabajo de titulacion;

Cambiar el estado del estudiante en el Sistema de Gestion Académica, cuando el
mismo hubiere solicitado la correspondiente prérroga para continuar con su trabajo
de titulacion.

Estudiante:

a) Inscribirse y asistir al taller de metodologia de titulacion;

b) Escoger la modalidad de titulacion y registrarse en la misma;

c) Escoger el tema de investigacion;

d) Elaborary presentar la propuesta del trabajo de investigacion;

e) Elaborar el trabajo de titulacién, presentar avances, efectuar correcciones
sugeridas y entregar trabajo final;

f) Firmar el registro de asistencia y seguimiento de tutorias;

g) Sustentar el trabajo de titulacién;

5.1.

5.2.

6.

6.1.

PCO

h) Efectuar las correspondientes solicitudes que le permitan poder continuar con el
proceso de titulacion;

f) Entregar un empastado del trabajo final de titulacién, y dos en formato digital a la

secretaria de facultad.
DEFINICIONES:

Sustentacion:

Para efectos de este manual, es la exposicion oral del trabajo final de titulacion, donde
se evallian las habilidades y competencias alcanzadas por el estudiante para recibir su
titulo de tercer nivel.

Trabajo de titulacién:

Es el documento elaborado por el estudiante para obtener su titulacion, que contiene
una propuesta innovadora que incluye como minimo una investigacion exploratoria
y diagnostica, base conceptual, conclusiones y fuentes de consulta, que establezca
claramente una solucién o alternativa de soluciéon a probleméticas o necesidades, y
que demuestre los conocimientos cientificos, tecnolégicos, metodolégicos y sociales
adquiridos durante el programa académico de cada carrera de tercer nivel.

POLITICAS Y CONTROL
Politicas

a) Como accién afirmativa, todo estudiante de la Uleam tendra derecho a acceder y
participar del proceso de titulacion, desde su solicitud de ingreso y desarrollo, hasta/D
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la evaluacién del trabajo de titulacién o presentacion del examen de grado con
caracter complexivo, sin discriminacion de género, credo, orientacion sexual, etnia,
cultura, preferencia politica, condicién socioeconémica y capacidades especiales;

b) Las carreras elaboraran y pondran a disposiciéon de los alumnos, de acuerdo con
sus actividades especificas para cada modalidad, los lineamientos internos para el
desarrollo del trabajo de titulacién, incluyendo sus normas de presentacion, en
concordancia con las directrices establecidas por el Vicerrectorado Académico;

c) El Vicerrectorado Académico elaborara los lineamientos para las modalidades de
titulacion que oferten las diferentes carreras de la universidad;

d) Cada carrera contemplara al menos dos opciones de titulacion, de aquellas
definidas dentro de su planificacion, de las cuales una sera el examen de grado
con caracter complexivo;

e) La Comisidn Académica, juntamente con la Comisidén de Investigacion de cada
carrera, elaboraran a inicio del proceso del periodo académico, el programa de
titulacion, el mismo que debera ser aprobado por el Consejo de
Facultad/Extension;

f) La Comisién Académica debera publicar y difundir en la carrera el programa de
titulacién, una vez aprobado;

g) El/la decano(a) de la facultad/extensién y los/las coordinadores(as) de las carreras,
deberan tener conocimiento del programa de titulacion;

h) Cada estudiante debera recibir el programa de titulacién en el taller de
metodologias de titulacion;

i) Para la realizacién del trabajo de titulacion o presentacién del examen de grado
con caracter complexivo se completaran 400 horas, si por la complejidad del
contenido, metodologia, y tiempo necesario para su realizacion, se requiere
extender el plazo, podra hacérselo hasta maximo un 10% de las 400 horas
asignadas para el desarrolio del mismo, es decir hasta 440 horas, y estaran
incluidas dentro del total de horas de la carrera;

j) Dentro de la planificacion de la carga horaria, se estableceran al menos dos franjas
para el desarrollo de los procesos de titulacion;

k) Todas las carreras para iniciar el proceso de titulacion deberan dictar un taller de
metodologia de titulacion, el mismo que sera desarrollado en cuatro semanas como
maximo;

[y El taller de metodologia se realizara con la finalidad de socializar con los
estudiantes las opciones o modalidades de titulaciéon y la metodologia o directrices
a desarrollar en cada una, ademas de darles a conocer sobre los proyectos de
investigacion de la carrera; asi como también que el estudiante pueda elegir la
opcién de titulacion y elaborar la propuesta del trabajo de investigacion a
desarrollar,

m) El estudiante podra escoger la opcién o modalidad de titulacion, Gnicamente
cuando realice el taller de metodologia de titulacion, debiendo registrarse en una
de las que oferte la carrera;

n) El registro de la modalidad que escoja el estudiante, debera ser verificado por el/la
secretario/a de carrera, asi como también la propuesta o tema de investigacién a
desarrollar, previo al analisis de la Comision Académica.

o) Los temas que se oferten a los estudiantes deben enmarcarse en las lineas y
programas de investigacion institucional y del area del conocimiento;

p) La Comisién de Investigacion de la carrera, debera remitir a la Comision Académica
el banco de problemas, los mismos que seran propuestos a los estudiantes en el
taller de metodologia de titulaciény
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distribucion del ejemplar del trabajo de titulacion.
q) Eltaller de metodologia de titulacion sera dictado por la Comisién Académica de la

carrera, y podran participaran miembros de la Comisién de Investigacién para

orientar a los alumnos en las propuestas de investigacidon que escojan;

El estudiante podra desarrollar su trabajo de titulacion, a partir del penultimo nivel

de estudios de acuerdo con la malla curricular de su carrera;

El trabajo de titulacién que realicen los estudiantes debe contribuir a su desarrollo

profesional, la propuesta de investigacion que escojan debe ser planteada acorde

al perfil profesional y lineas de investigacién de la carrera;

Para obtener el titulo profesional de tercer nivel los estudiantes deben cumplir con

los requisitos establecidos en el plan de estudios al momento del ingreso a la

carrera, sin que se le exijan requisitos adicionales;

Los requisitos generales para titularse son los siguientes:

o Aprobar el plan de estudios de la respectiva carrera.

o Cumplir las practicas pre profesionales (incluyendo las actividades de
vinculacion con la sociedad), de conformidad con la malla curricular vigente al
inicio de sus estudios.

o Elaborar, exponery sustentar el trabajo de titulacion atendiendo a la modalidad
seleccionada.

La Comisidon Académica designara entre los docentes de la carrera, y pondra en

conocimiento al Consejo de Facultad/Extensién, los tutores para los trabajos de

titulacion; considerando la distribucion de carga horaria del docente, el area de
conocimiento y la modalidad de titulacidén escogida por el estudiante;

Las carreras de la Uleam deberan garantizar la calidad académica del trabajo de

titulacion presentado, y la culminacién del proceso de titulacién en el plazo

determinado;

Si un estudiante no aprueba la opcién de titulacion escogida durante el periodo de

culminacion de estudios, podra solicitar una prérroga por un plazo que no exceda

el equivalente a 2 periodos académicos ordinarios. En el primer periodo no
efectuara ningun pago adicional, si hace uso del segundo periodo debera pagar la
matricula correspondiente;

Si el/la estudiante no aprueba la opcion de titulacion escogida durante el periodo

de culminacién de estudios, la podra presentar por una sola vez, siempre que se

encuentre dentro de los 2 periodos ordinarios de prérroga, en concordancia con lo
establecido en la Disposicion General Tercera del Reglamento de Régimen

Académico emitido por el CES, si lo reprobare por segunda ocasién, podra

cambiarse por una Unica vez de modalidad de titulacion, sin que exceda los plazos

establecidos en la mencionada disposicion. En estos casos el estudiante podra
solicitar se le asigne el mismo tutor/a o uno nuevo,

Los estudiantes que no aprueben su trabajo de titulacion dentro del plazo

establecido en el literal anterior, y los que no hayan aprobado su trabajo de

titulacion entre 12 meses a 10 afos, deberan realizar la correspondiente
actualizacién de conocimientos;

La secretaria de carrera sera quien realizara el cambio de estado dentro del

Sistema de Gestion Académica de aquellos estudiantes que hubieren solicitado

prorroga para poder continuar con sus trabajos de titulacién.

Si el tema escogido por el estudiante, es parte de un proyecto de investigacion, la

Comision Académica, considerara que el tutor/a sea miembro del grupo de

investigacion de la carrera.)Z
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cc) Los/las tutores/as designados/as deberan realizar las evaluaciones de la propuesta

dd)

ee)

ff)

99)

hh)

)
kk)

mm)

nn)

00)

PP)

del trabajo de investigacion presentado por el/la estudiante y remitir su criterio a la
Comisién Académica;

Elia tutor/a del trabajo de titulacion sera corresponsable del trabajo de titulacion,
para lo cual: dirigira, asesorara y controlara su desarrollo; asi como también
controlara la veracidad en el contenido del trabajo a través del sistema antiplagio
Urkund;

Los estudiantes presentaran ios avances de sus trabajos de titulacién, dentro de
los plazos establecidos y programados por la carrera y podra trabajar con su tutor/a
en el horario que el programa de la carrera determine;

El/lla docente tutor/a elaborara 4 informes de avances de tutorias por cada etapa
del proceso de titulacién (planificacién y desarrolio);

En caso de que el/la tutor/a no cumpla con su responsabilidad académica dentro
de los plazos correspondientes, el estudiante solicitara al/la decano/a el cambio de
tutor por causas justificadas y probadas, o el docente por causas justificadas no
pueda continuar con la asesoria, debera ser reemplazado de manera inmediata;
El/la tutor/a del trabajo de titulacidn, podra solicitar al/la decano/a de la
facultad/extensién la anulacién del mismo, cuando se haya producido abandono
del proceso de titulacidn por parte del estudiante, o se hayan incumplido los
lineamientos y normativas reglamentarias, debiendo registrar el resultado de este
informe en el Sistema de Gestién Académica.

Ella tutor/a elaborara un informe final sobre el proceso de desarrollo del trabajo de
titulacion y mantendra un registro de asistencia y seguimiento de tutorias que
debera firmar juntamente con el/la estudiante, documentos que seran entregados
en secretaria de la carrera, adjuntando el trabajo de titulacién concluido por el/la
estudiante;

El formulario de avances de tutorias, asi como el informe final de tutorias, debera
ser registrado por el/la docente tutor/a en el portafolio digital académico;

La Comisién Académica de la carrera, verificara en el portafolio digital académico,
los avances del trabajo realizado por el tutor/a;

El informe del tutor(a) contendra:

o El cumplimiento del estudiante,

o El producto del trabajo de titulacion,

o La certificacion si el estudiante esta listo para sustentar;

Los trabajos de titulacidn se realizaran de manera individual, en caso de que sean
solicitados por mas de un estudiante, seran aprobados como caso excepcional por
la Comision Académica, debiendo ser evaluados y calificados de manera
individual,

Las partes accesorias de los trabajos de titulacion, se sujetaran al formato
institucional,

Los tribunales deberan ser organizados, nombrados y notificados por el Consejo
de Facultad, y seran responsables de calificar el desempefio del estudiante con el
rigor académico correspondiente al campo del conocimiento en el que esta
insertada la profesién; El andlisis que realicen al trabajo escrito, podra ser
considerado por el/la tutor/a;

Los tribunales de titulacion estaran conformados por 3 miembros: El/la decano/a
de facultad/extension o su delegado quien preside el tribunal; y dos docentes de la
carrera con titulo de cuarto nivel a fin al tema investigado por el estudiante. El/la
tutor/a del trabajo de titulacion participara en la sustentaciéon como observador
pasivo, no formara parte del tribunal de titulacion;

PCO-01-F-007 Rev.3
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccidn en todo o parte y su distribucidn a terceros sin el
consentimiento escrito del propietario.

Toda copia en PAPEL 0 en DIGITAL es un “Documento no controlado” a excepcion del original




NOMBRE DEL DOCUMENTO:

() CODIGO: PAT-01

%i%é%m

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: TITULACION DE ESTUDIANTES DE GRADO. REVISION: 2

Planificacion, induccion, registro de la modalidad, desarrollo vy

—

HEURE verificacién del trabajo de titulacion o examen complexivo. Fecha: 20/06/2018
Sustentacién y registro del trabajo de titulacién en el acta de
Fin: calificacién de titulacién, generacién y firma del acta de grado vy Péagina 11 de 20
distribucién del ejemplar del trabajo de titulacion.
qq) La secretaria de carrera, debera verificar que el estudiante cumpla con todos los

rr)

ss)

tt)

uu)

V)

yy)
zz)

aaa)

bbb)

requisitos académicos previos a la sustentacion del trabajo de titulacion o examen
de grado con enfoque complexivo.

El/lla estudiante debera cumplir con los requisitos académicos de titulacion, antes
de la sustentacion del trabajo de titulacibn o examen de grado con caracter
complexivo;

El/la secretario/a de la facultad/extension, ejercera la funcién de secretario/a del
tribunal de titulacién, debiendo actuar con voz informativa y certificara la legalidad
de todo lo actuado;

El/la secretaria de la facultad/extension, debera imprimir por cuadriplicado el acta
de callificacion de titulacion, la misma que debera firmar y hacer firmar por el tribunal
de titulacion y el/la graduado/a, actas que seran distribuidas de la siguiente forma:
o Secretaria General (2 originales)

o Secretaria de facultad/extension (1 original)

o Estudiante (1 original);

La Comisién Académica, debe publicar y notificar el calendario de sustentacion y
los tribunales de titulacion un mes antes a la fecha designada para el desarrollo de
los actos de sustentacion de los estudiantes;

El acta de grado contendra: el desglose de todas las asignaturas aprobadas por el
estudiante en cada periodo académico, con sus respectivas calificaciones y el
numero de créditos/horas, ademas incluira como parte del pensum de estudios el
trabajo de titulacién, asi como también formaran parte del contenido del acta el
detalle del servicio a la comunidad y las correspondientes practicas pre-
profesionales recibidas y aprobadas por el estudiante;

El/la secretaria de la facultad/extension, debera imprimir por cuadriplicado el acta
de grado, la misma que debera firmar y hacer firmar unicamente por el/la decano/a
de la facultad/extension y el/la secretario/a de la facultad/extension; actas que
seran distribuidas de la siguiente forma:

o Secretaria General (2 originales)

o Secretaria de facultad/extension (1 original)

o Estudiante (1 original);

Los miembros del tribunal de titulacion, posterior a la revisién del trabajo, debera
emitir un informe con las observaciones de forma y contenido sobre el documento
presentado; éste sera conocido directamente por el tutor/a del cual generara los
correctivos necesarios conjuntamente con el estudiante. En caso de no presentar
este informe en el tiempo sefialado, se dara por acogido el trabajo de titulacion
para la sustentacion del mismo;

La sustentacion del trabajo de titulacion sera oral;

En caso de que el estudiante repruebe el proceso de sustentacion del trabajo de
titulacion en primera instancia, solo tendra una opcion adicional para volver a
sustentarlo, la misma que podra realizarla maximo dentro de 15 dias;

La asistencia a la defensa del trabajo de titulacién es obligatoria para los miembros
del tribunal. En caso de que un integrante del tribunal calificador faltare a la misma,
éste debera justificar su inasistencia ante el/la decano/a de la facultad/extension,
quien garantizara la realizacion de la defensa del trabajo de titulacion;

Si la unidad académica considera, pueden ser invitados como miembros del
tribunal a docentes especialistas en el area que el estudiante haya investigado;

ccc)La calificacion de titulacion sera considerada como un parametro mas del promedio

global de grado; JL
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ddd) Los estudiantes deben entregar dos ejemplares anillados del trabajo de titulacién
y 3 copias en cds en formato Word, para la evaluacion y calificacion del tribunal de
titulacién designado;

eee) Luego de la sustentacion, el/la graduado/a entregara un empastado del trabajo de
titulacion y dos en formato digital a la secretaria de la facultad/extensién;

fff) La secretaria de la facultad/extension, distribuird el ejemplar del trabajo del/la
graduado/a, debidamente firmado por los miembros del tribunal y el/la tutor/a, en
fisico y digital de la siguiente forma:

o Biblioteca de la institucion (fisico y digital), se encargara de subir al repositorio
institucional que esta interconectado al servidor virtual de la Corporacién
Ecuatoriana para el Desarrollo de la Investigacion y la Academia (CEDIA), y
quienes, ademas tendran la inter operatividad con la Senescyt.

o Unidad Académica (digital);

ggg) Cuando el estudiante haya cumplido los requisitos de titulacién, el/la coordinador/a
de carrera en un plazo no mayor a cinco dias laborables, dispondra la elaboracién
de la carpeta del estudiante, y remitird a Secretaria General para que se dé inicio
al siguiente proceso de Emision de titulo y registro en la Senescyt;

hhh) Cuando un estudiante sea convocado por el Consejo de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacién Superior (CACES) para rendir el examen de evaluacion
de las carreras, su participacion sera con caracter obligatorio, constituyéndose para
este estudiante como un requisito de titulacién, la inasistencia a este examen podra
justificarse Unicamente en situaciones de caso fortuito o fuerza mayor,
debidamente documentados y autorizados por el Consejo Universitario (Articulo 14
Reglamento del Sistema de Evaluacion Estudiantil).

6.2. Controles

a) Registro de asistencia a taller de metodologia de titulacion.

b) Formulario de registro de seleccion de modalidad y tema de investigacion.

c) Registro de asistencia y seguimiento de tutorias.

d) Programa de titulacion.

e) Distribucidn de carga horaria.

f) Guias de estudios de modalidades de titulacion

g) Formulario de avances de tutorias

h) Registro de cumplimiento de requisitos para sustentar trabajo de titulacion o
examen de grado con enfoque complexivo

i) Solicitud de prérroga.

i) Resolucién de prorroga.

k) Resoluciéon de designacion de tribunales de titulacion.

I)* Notificacién y cronograma de sustentacion.

m) Sistema de Gestion Académica.

~n) Sistema antiplagio Urkund.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un afic a partir de su aprobacién, o en
caso de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada
a conocer al Departamento de Organizacion y Métodos. £
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8. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable

8.1 | Elabora el programa de titulacién, en formato institucional | COMISION ACADEMICA
PAT-01-F-001.

8.2 | Aprueba el programa de titulacion. F Acu?_?'xg/Eé,)?TEESléN

8.3 | Convoca a los estudiantes que van a titularse al taller de 'DECANO(A)
metodologia de titulacién, en formato institucional PAT-01-F-

| 002.

8.4 | Seinscribe al taller de metodologia de titulacién. ESTUDIANTE

8.5 | Registra al estudiante al taller de metodologia de titulacién, SECRETARIA DE
en formato institucional PAT-01-F-003. CARRERA

8.6 | Imparte el taller de metodologia de titulacién, propone los | COMISION ACADEMICA
temas otorgados por la Comision de Investigacién y registra
asistencia de los alumnos en formato institucional PAT-01-F-

004.

8.7 | Recibe el taller, y una vez concluido el mismo, escoge y se ESTUDIANTE
registra en una de las modalidades de titulacion ofertadas por
la carrera, en formato institucional PAT-01-F-005.

8.8 | Si la modalidad escogida es trabajos de titulacion, en el ESTUDIANTE
mismo formato PAT-01-F-005, ubica la propuesta que
escogié en el taller, para el desarrolio del trabajo de
investigacion y presenta a secretaria de carrera para su
verificacion.

8.9 | Sila modalidad de titulacién escogida es examen complexivo, ESTUDIANTE
continGia con el procedimiento para examen complexivo.

8.10 | Recibe y verifica el correcto registro de la modalidad y SECRETARIO/A DE
propuesta del trabajo de titulacion del estudiante en CARRERA
formulario, y remite a la Comisibn Académica para su
aprobacion.

8.11 | Recepta la propuesta, designa o reasigna y notifica a los/las COMISION
tutores(as) de titulacion en formatos institucionales PAT-01- ACADEMICA
F-006 y PAT-01-F-007.

i . COMISION

8.12 | Remite propuesta del estudiante al tutor/a. & e

8.13 | Recibe designacion y propuesta. DOCENTE TUTOR/A

8.14 | EvalGa propuesta e informa a la Comision Académica l0S | poCENTE TUTOR/A
criterios de cumplimiento de la misma.
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8.15

8.16

8.17

8.18

8.19

8.20

8.21

8.22

8.23

8.24

8.25

8.26

Recibe el informe del/la tutor/a y en base al mismo, aprueba
O reprueba propuesta, si es aprobada continua el paso 8.17,
caso contrario notifica al estudiante para que cambie o
modifique propuesta.

Si no es aprobada la propuesta presentada, elabora nueva
propuesta, presenta a la Comision Académica y continda en
paso 8.17.

Planifica e inicia tutorias.

Elabora trabajo y presenta avances, firma el registro de
asistencia y seguimiento a tutorias, en formato institucional
PAT-01-F-008.

Revisa, orienta el trabajo de titulacién, llena y firma el registro
de asistencia y seguimiento a tutorias.

Realiza y registra los informes correspondientes a los
avances de tutorias en el portafolio digital académico en
formato institucional PAT-01-F-009.

Efectia todas las correcciones al trabajo de titulacion,
sugeridas por el/la tutor/a y firma el registro de asistencia y
seguimiento de tutorias.

Verifica correcciones y una vez que el trabajo esté conforme
a la asesoria, otorga el aval, certificando el trabajo tutoriado
en formato institucional PAT-01-F-010 y dispone al
estudiante se gestionen los anillados y los digitales
correspondientes, llena y firma el registro de asistencia y
seguimiento a las tutorias.

Prepara el trabajo de titulacién, si finaliza en el periodo
regular continda en el paso 8.28, caso contrario solicita
prorroga al Consejo de Facultad en formato institucional PAT-
01-F-011.

Otorga, a través de resolucion, la prorroga para continuar con
el desarrollo del trabajo de titulacion, por un plazo maximo de
dos periodos académicos ordinarios.

Cambia el estado del estudiante que solicita prérroga, en el

Sistema de Gestion Académica, a regular titulacién, para |

aquellos que culminan su trabajo dentro del primer periodo
de prorroga, o de No regular titulacion, si es para el segundo
periodo de prérroga.

Si no finaliza el trabajo de titulacién en el primer periodo
académico ordinario de prérroga, puede continuar en el
segundo periodo cancelando el valor de la matricula o
arancel que establezca el Consejo Universitario, si desea
puede solicitar cambio de modalidad de titulacion a la
Comisién Académica por una sola vez, condicionado a
culminar en el periodo otorgado y continua en el paso 8.28.

COMISION
ACADEMICA

ESTUDIANTE

DOCENTE TUTOR(A)

ESTUDIANTE

DOCENTE TUTOR(A)

DOCENTE TUTOR(A)

ESTUDIANTE

DOCENTE TUTOR(A)

ESTUDIANTE

CONSEJO DE
FACULTAD

SECRETARIO/A DE
CARRERA

ESTUDIANTE
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8.27 | Sino aprueba el trabajo de titulacion escogido en los periodos ESTUDIANTE
otorgados, tiene opcion de titularse a través del proceso de
Actualizacion de Conocimientos para Titulacion de Grado.
Cddigo institucional PAF-01.

8.28 | Una vez que recibe el trabajo de titulacion por parte del | pocenTE TUTOR(A)
estudiante, elabora el informe final de tutorias en formato
institucional PAT-01-F-012, con el respectivo memorandum
PAT-01-F-013 y remite a la secretaria de carrera, adjuntando
los anillados del trabajo de titulacién y el registro de
asistencia y seguimiento de tutorias.

| 8.29 @ \Verifica y remite a la Comision Académica el informe de SECRETARIA DE |
tutorias, con los adjuntos correspondientes remitidos por el/la CARRERA
tutor/a.

8.30 | Elabora cuadro-resumen en formato institucional PAT-01-F- | comisiOn ACADEMICA
014, y sugiere al Consejo de Facultad los tribunales de
titulacion, adjunta los anillados del trabajo de titulacion.

8.31 Designa y notifica tribunales de titulacion en formato CONSEJO DE
institucional PAT-01-F-015. FACULTAD

8.32 | Evalla y califica el trabajo de titulacion. TRIBUNAL DE
TITULACION

8.33 | Si existen observaciones al trabajo de titulacion, notifica al TRIBUNAL DE
docente tutor/a en formato institucional PAT-01-F-016, para TITULACION

que oriente al estudiante en correcciones, caso contrario
sigue en punto 8.37.

8.34 | Orienta al estudiante en los criterios observados para que | pOCENTE TUTOR(A)
efectue las correcciones al trabajo de titulacion.

8.35 | Efectua las correcciones en criterios observados y entrega ESTUDIANTE
al/la tutor/a nuevamente el trabajo de titulacion.

8.36 | Verifica correcciones sugeridas y remite trabajo al tribunal de | DOCENTE TUTOR(A)

titulacion.
8.37 | Verifica y notifica se realice la sustentacion. TRIBUNAL DE
TITULACION
8.38 | Verifica el cumplimiento de los requisitos académicos del SECRETARIA DE
estudiante para titularse, previo a la sustentacion del trabajo CARRERA

de titulacion, utiliza para tal efecto el checklist contenido en
formato institucional PAT-01-F-021.

8.39 | Elabora y publica el cronograma para la sustentacion del | comiSiON ACADEMICA
trabajo de titulacion, en formato institucional PAT-01-F-017.

8.40 | Sustenta trabajo de titulacion. ESTUDIANTE
8.41 | Califica sustentacion, si el estudiante aprueba, entrega TRIBUNAL DE
calificacion del trabajo de titulacién a la secretaria de tribunal, TITULACION

caso contrario otorga por una sola vez nueva fecha de
sustentacion en formato institucional PAT-01-F-018 y
continta desde el paso 8.40.
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8.42 | Genera e imprime el acta de calificacion de titulacién en SECRETARIA DE
formato institucional PAT-01-F-019, adicionalmente genera y FACULTAD
ubica la calificacion de titulacion desde el sistema en el acta
de grado, en formato institucional PAT-01-F-020, y solicita al
estudiante la entrega del trabajo empastado.

8.43 | Firma el acta de calificacion de titulacién por cuadriplicado y ESTUDIANTE
entrega un empastado del trabajo de titulacion y dos digitales
del mismo.

8.44 Recipe el empa_s?ado del trabajo, recepta firmas en acta y SECRETARIA DE
trabajo de titulacién. FACULTAD

8.45 | Firman el acta de calificacion de titulacién por cuadriplicado. TRIBUNAL DE

TITULACION/
SECRETARIA DE
FACULTAD
8.46 | Firman el trabajo de titulacion TRIBUNAL DE
TITULACION/ TUTOR(A)

847 | Ei Al DECANO(A)/

Firman el acta de grado por cuadriplicado. SECRETARIO(A)
FACULTAD

8.48 | Remite la carpeta del estudiante graduado' a sec_:retana SECRETARIA DE
general con todos los documentos administrativos vy FACULTAD
académicos que respaldan el cumplimiento a los requisitos
para titularse del estudiante graduado, finaliza el proceso y
continua con el procedimiento de Emisién y Registro de titulo
de grado Codigo PAT-02.
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10. REGISTROS

10.1 Registros
: | Codigo del
Registro registro Responsable de conservarlo
Secretaria de carrera (original)
Consejo de Facultad (copia)
Programa de titulacién. PAT-01-F-001 | Decano/a (copia)
Comisién Académica (copia)
Coordinador/a de carrera (copia)
Resolucién de aprobacién del . -
programa de titulacion. N/A Consejo de Facultad (original)
Convocatoria al taller de " G &
metodologia de titulacion. PAT-01-F-002 | Secretaria de carrera (original)
Registro de inscripcion al taller de , 8
metodologia de titulacion. PAT-01-F-003 | Secretaria de carrera (original)
Registro de asistencia a taller de ) .
metodologia de titulacion. PAT-01-F-004 | Secretaria de carrera (original)
Formulario de registro de
seleccion de modalidad y tema de | PAT-01-F-005 | Secretaria de carrera (original)
investigacion.
Informe de designacion de Comisién Académica (original)
tutorias para el desarrollo del | PAT-01-F-006 | Docente tutor/a (original)
trabajo de titulacién. Consejo de Facultad (copia)

. . ., Docente tutor/a (original)

plotficacion de designacion de | pAT.01-F-007 | Comision Académica (copia)
Estudiante (copia)

. . . Comisién Académica (original)
Reglgtrp o asllstencm Y| PAT-01-F-008 | Docente tutor/a (copia)
seguimiento de tutorias. . .

Estudiante (copia)
Formulario de avances de tutorias | PAT-01-F-009 Lomision Academ'ca (oniginal)
Docente tutor/a (copia)
Consejo de Facultad (original)
Certificado de tutor(a). PAT-01-F-010 | Comision Académica (copia)
Tutor/a (copia)

- j v Consejo de Facultad (original)
Solicitud de prérroga. PAT-01-F-011 Estudiante (copia)

. ; Estudiante (original)
Resolucion de prorroga. N/A Consejo de Facultad (copia)

, ; Comision Académica (original)
Informe final de tutorias. PAT-01-F-012 Docente tutor/a (copia)
Memorandum para el informe A Comisién Académica (original)
final de tutorias. FA SIS Docente tutor/a (copia)
Cuadro resumen para sugerir PAT-01-F-014 Consejo de Facultad (original)
tribunales de titulacion. Comision Académica (copia)
Mool de didomagin e Tribunal de titulacién (original)

g PAT-01-F-015 | Consejo de Facultad (copia)

tribunales de titulacion.

Decano/a (copia).
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Coordinador(a) de carrera (copia)
Notificacibn  sobre  criterios -
. nte tut
observados por el tribunal de | PAT-01-F-016 ?ﬁgﬁ s d:%;ﬁa(ggil?sg ia)
titulacion. P
Decano/a (original)
——_— ibun i i6 igi
Notificacién y cronograma de Troundl de txtulacpn. (original)
SUSIGTaGEn PAT-01-F-017 | Docente tutor/a (original)
' Estudiante (original)
Comisién Académica (copia)
Estudiante (original)
. Docente tutor/a (original
Notificacion para segunda . (original)
S PAT-01-F-018 | Decano/a (copia)
sustentacion. . .
Coordinador(a) de carrera (copia)
Tribunal de titulacién (copia)
Secretaria General (2 original)
Acta de calificacion de titulaciéon. | PAT-01-F-019 | Secretaria facultad (1 original)
Estudiante (1 original)
Secretaria General (2 original)
Acta de grado PAT-01-F-020 | Secretaria facultad (1 original)
Estudiante (1 original)
A ) i Biblioteca (original fisico y digital)
Trabajo de titulacién. N/A ; o
: Secretaria de facultad (copia digital)
Registro de cumplimiento de
requisitos para sustentar trabajo Secretaria de Carrera (original)
. 74 PAT-01-F-021 ‘ .
de titulacion o examen de grado Secretaria General (copia)
con enfoque complexivo
11. INDICADORES DE GESTION
.| NOMBRE . HRDAD : FRECUENGIA | FRECUENCIA
N INDICADOR DESCRIPCION TIPO ME%?DA FORMULA DE MEDICION | DE REVISION FUENTE
indice de . : Programa de
t;ﬁﬁlaajg;:e MS:;LE:;;:?:’E N® de trabajos de titulacion desarrollados Hhessan
1 desarfollades titulacion, Cumplimiento % en el plazo establecido 100 ANUAL ANUAL .
en ol plaze desarrollados en el Ne trabajos de titulacion a ejecutarse Ficha de
sstablecide plazo establecido. seg&:"g:o 5
mg‘;;;g:;es bﬁger:;(?;!g:z‘easje N® de estudiante titulados por modalidad s,:IeegciZ:goniee
2 | solicitadas y 'solicitadasy Eficiencia % 100 ANUAL ANUAL modalidad.de
cumplidas en | ejecutadas en el Total de solicitudes por modalidad titulacion
el pericdo periodo.
indice de Mide el porcentaje 5 i Eermis:de EiBilacton darobadns Regis@r'o de
3 | gpms | Solemasde | s | | L TR aua | awe | e
el periodo aprobados. Total de solicitudes de temas titulacion
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