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Fin: Emisién y registro de titulo en la plataforma informética de la Senescyt 25/01/2016
1. OBJETIVO:

Garantizar la entrega oportuna del titulo de grado y/o postgrado expedido por la Universidad,
al nuevo profesional, debidamente registrado en la Secretaria Nacional de Educacién
Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacién de acuerdo a lo estipulado en la reglamentacion
vigente.

2. ALCANCE:

Aplica al personal administrativo de las Unidades Académicas, Centro de Postgrado,
Secretaria General, que tengan a su cargo la verificacién, emisién y registro de Titulos de
Grado y Postgrado.

3. RESPONSABILIDADES:
Rector(a):

a) Refrendar los titulos universitarios de grado y postgrado que expida la Institucion.

Secretario General:

a) Refrendar conjuntamente con el Rector, los titulos y grados académicos que expida
la Universidad.

b) Emitir autorizacion de cobro de formato para los Titulos que no se acogen a la
gratuidad de la educacion.

c) Solicitar a la Direccién Financiera/Recaudacion, los formatos de titulos de las
personas que se acogen a la gratuidad de la educacion.

d) Emitir autorizacion para la impresion de Titulos de grado y postgrado.

e) Emitir autorizacién de Registro de Titulos de Grado y Postgrado en la Secretaria
Nacional de Educacién Superior. Ciencia, Tecnologia e Innovacién.

f) Suscribir actas de grado.

Analista de Secretaria General:

a) Verificar documentacion habilitante y datos del Acta de Grado emitida en las
Unidades académicas.

b) Digitar el texto para la impresién de Titulos en el sistema.

c) Emitir una solicitud de elaboracién de Titulos.

d) Distribuir Titulos a las Unidades-Académicas/ Centro de Postgrado.

Asistente area de impresion y registro de titulo Senescyt:

a) Recibir autorizacién e imprimir Titulos de Grado y/o Postgrado.

b) Registrar el Titulo en el libro de refrendacién.
c) Fotocopiar los Titulos legalmente refrendados. %
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d) Recibir autorizacion y registrar Titulos de Grado y/o Postgrado en la plataforma de la
Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.
e) Custodiar y archivar de los documentos habilitantes del registro de Titulo.

Decanol/Director de Postgrado:

a) Elaborar informe de Titulacién.
b) Suscribir actas de grado
¢) Refrendar los titulos universitarios de grado y postgrado que expida la Institucion.

Secretaria de Unidad Académica/Postgrado:

a) Verificar la pertinencia de la documentacién entregada por los estudiantes y/o
profesionales y el cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento del Titulo de
Grado y Postgrado.

b) Elaborar Acta de Grado.

c) Entregar titulos de grado o postgrado a graduados.

Miembros del Tribunal /Tribunal Veedor:
a) Suscribir acta de grado
Seccion de Recaudacion:

a) Receptar valores por concepto de formato de Titulos de Grado y Postgrado que no
estan inmersos en la gratuidad de la educacién.

b) Emitir factura electrénica

c) Recibir requerimiento de formatos de titulos para las personas que se acogen ala
gratuidad de la educacion. i

d) Emitir informe de formatos para impresién de titulos cancelados

e) Enviar formatos para imprimir titulos a Secretaria General.

4. DEFINICIONES:

4.1. Formato:
Forma, tamafio y modo o medidas de presentaciéon de un impreso, especialmente de
un libro o publicacién semejante.

4.2. Gratuidad de la educacion:
La educacion publica sera gratuita y el Estado la financiara de manera oportuna,
regular y suficiente. La distribucion de los recursos destinados a la educacion se regira
por criterios de equidad social, poblacional y territorial, entre otros.

4.3. Printscreen:
Es la manera habitual de realizar una captura de pantalla en computadora, pulsando
la tecla Imprimir Pantalla.
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4.4. Refrendar:
Dar validez a un documento por medio de la firma de una persona autorizada para ello.

4.5. Secretaria de Unidad Académica:
Se incluye a: secretarias de Facultades, Extensiones, y Centro de Postgrado.

4.6. Senescyt:
Secretaria Nacional de Educaciéon Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

5. BASE LEGAL

a) Constitucion de la Republica del Ecuador

b) Ley Orgéanica de Educacién Superior

¢) Reglamento Ley Organica de Educacién Superior

d) Reglamento de Régimen Académico.

e) Reglamento de Armonizacién de la Nomenclatura de Titulos Profesionales y Grados
Académicos.

f) Reglamento para garantizar el cumplimiento de la gratuidad de la educacion
superior publica.

g) Estatuto Universitario

h) Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos.

6. POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

6.1 Politicas

a) La denominacién de los Titulos se sujetara a lo dispuesto en el Reglamento
Académico expedido por el CES; asi como al Reglamento de Armonizacion de la
Nomenclatura de Titulos Profesionales y Grados Académicos.

b) EIl otorgamiento y emisién de titulos de grado y/o postgrado sera una vez que el
estudiante/maestrante, haya aprobado la totalidad de las asignaturas de los
programas académicos correspondientes, realizar un trabajo final de titulacién, y
demas requisitos para la graduacion, previamente verificados por la secretaria de la
unidad académica, y/o Postgrado.

c) Los requisitos para el otorgamiento titulos de grado y/o postgrado seran los que
consten en la Ley Organica de Educacion Superior y Reglamento de Régimen
Académico.

d) Ladocumentacion que debera presentar el estudiante a la secretaria de facultad es
la siguiente:

v Copia a color de cédula y certificado de votacién por duplicado; que estaran
distribuidas de la siguiente manera: Una copia para el expediente del alumno
dentro de la Unidad Académica y otra copia en la documentacién para la
Analista de secretaria general para la impresién y registro de titulos en
Secretaria General.
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v Copia a color de Titulo de Bachiller o Acta de grado y Print del Ministerio de
Educacion del registro del Titulo nacionales y extranjeros. Ubicado en la
pagina web www.educacion.gob.ec ; los titulos de bachiller registrados en el
sistema de educacién nacional con el aval del Ministerio de Educacién del
Ecuador por lo que su informacién es real y sirven para cualquier tramite.
v Certificado de promocién- original y una copia.
v Certificado curso de inglés si aplica.
v Informe de practicas y pasantias
v Certificado de Biblioteca de no adeudar libros ULEAM
v' Tesis grupal (informe de complejidad de tema)
v" Cronograma de tutorias
v Datos personales-teléfono-correo electrénico
v' CD-Tema de Tesis
v' Demas requisitos de acuerdo a la modalidad de titulacion.

e) Los documentos que enviara la Secretaria de la Unidad Académica a la Analista de
Secretaria General, son los detallados a continuacion; los demas documentos
receptados estaran bajo custodia de la Unidad Académica en el expediente del
graduado :

v

L R T

AN

Informe de Titulacién (de acuerdo a la modalidad de titulacién escogido y su
protocolo) suscrito por el Decano.
Copia a color de cédula y certificado de votacion.
Acta de grado
Copia de certificados de promocién
Copia a color de Titulo de Bachiller y Print del Ministerio de Educacién del
registro del Titulo
En caso de graduados que obtuvieron estudios en otra universidad y se
realiz6 homologacion de materias en la ULEAM se deber adjuntar:

¢ Informe de la comision académica de la Facultad

¢ Informe de Fiscalia de la Uleam.

f) La documentacion que debera presentar el maestrante a la secretaria de postgrado
para enviar a la Asistente de Secretaria General para impresién y registro de titulo
es la siguiente:

v

v
v

Copia a color de cédula y certificado de votacién por duplicado; que estaran
distribuidas de la siguiente manera: Una copia para el expediente del alumno
en el Centro de Postgrado y otra copia en la documentacién para la Asistente
de secretaria general para la impresion y registro en Senescyt.

Copia de titulo de tercer nivel y Print del Senescyt (dos)

Certificado Financiero otorgado por el Area Financiera del Centro de Estudios
de Postgrado de no adeudar valores de médulos y derecho de grado.

g) LaUnidad Académica elaborara un acta de grado consolidada, que debera contener:
los datos de identificacion del estudiante, el registro de calificaciones consolidada de
asignaturas o cursos aprobados, durante sus afos de estudios, del trabajo de
titulacion, asi como la identificacion del tipo y nimero de horas de servicio/vinculacién
con la comunidad, practicas o pasantias pre profesionales, una vez que cumpla con
los requisitos de titulacion y los mencionados en el inciso (d), (e) y (f) de este manual,
se imprimira 3 ejemplares, distribuidas de la siguiente manera: secretaria de facultad

PAT-02
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucién a terceros
sin el consentimiento escrito del propietario.

Rev.1

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




3

=

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO: EMISION Y REGISTRO DE TITULO DE | REVISION: 1
GRADO Y/O POSTGRADO Pagina 6 de 11

CODIGO: PAT-02

Inicio:

Informe de la Unidad académica de proceso de titulacién y presentacion de

documentos habilitantes de graduados s

Fin:

Emision y registro de titulo en la plataforma informética de la Senescyt 25/01/2016

h)

)

k)

1)
m)

n)

0)
P)

Q)

para el expediente del graduado, para el drea de impresion, registro del titulo en
Senescyt y para el nuevo profesional.
El Acta de Grado debera ser suscrito por: Secretario General, Decano y/o Director
de Postgrado y Miembros de Tribunal/Tribunal Veedor.
La Analista de Secretaria General verificar4 datos del Acta de grado emitida por las
Unidades Académicas, y documentacion adjunta; previo a la digitacion del texto en
el sistema de impresioén.
El Secretario General autorizara la impresion de Titulos de Grado y/o Postgrado
donde constara su firma, y un reporte donde conste el nombre de los graduados, tipo
de Titulo que obtienen y la designacién.
Para la impresion de Titulo de Grado y/o Postgrado se requerira: Autorizaciéon de
impresion de Titulos de Grado y/o Postgrado, impresién del texto de titulos de las
diferentes carreras y formatos fisicos.
Una vez impreso el Titulo de grado y/o postgrado debera ser refrendado, sellado e
inscrito en el libro de Refrendacion de titulos.
El Titulo de Grado y/o Postgrado deberd contener las siguientes firmas: Rector,
Secretario General y Decano y/o Director de Postgrado.
Cuando el Titulo de grado y/o posgrado ha sido legamente refrendado por las
autoridades, el area de impresion y registro fotocopiara cada uno de los Titulos y
entregara originales a la Secretaria de la Unidad académica y/o Postgrado para su
entrega a los graduados.
El Secretario General autorizara por escrito el registro de Titulos.
Para el registro del Titulo en la pagina web de la Senescyt, la Analista de Secretaria
General remitira al 4rea de registro la siguiente documentacion que fue
proporcionada por la Unidad Académica.

+ Copia a color de cédula y certificado de votacion.

e Actade grado

o Copia de certificados de promocién

e Copia a color de Titulo de Bachiller y Print del Ministerio de Educacion del

registro del Titulo.

El registro en la pagina web de la Senescyt debera efectuarse en un plazo no mayor
a 30 dias posteriores a la fecha de graduacion. Se entenderé por fecha de graduacion
la correspondiente a la defensa final de su trabajo de titulacién o protocolo de
modalidad de titulacion.

El area de impresion y registro de Titulos descargara el archivo Excel generado
automaticamente por la pagina web del Senescyt que servirad de respaldo de la
documentacién ingresada.

La Custodia y archivo de los documentos habilitantes del registro de Titulo estara a
cargo del area de impresién y registro de titulos de Secretaria General, y debera
reposar un expediente del graduado en cada Unidad Académica/Postgrado para
fines de control, evidencia o auditoria.

6.2 Controles

a) Informe de Titulacién (de acuerdo a la modalidad de titulacién escogido y su protocolo)
suscrito por el Decano.

b) Acta de grado

c) Memo de elaboracién de titulos
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d) Memo de aprobacién de impresién de titulos.
e) Titulo de grado
f) Libro de Refrendacién de Titulos

6.3 Registros

: Cédigo del
Registro malstre Responsable de conservarlo
Secretaria de Facultad (Copia).

Informe de Titulacion emitido por el N/A Asistente de Secretaria General en

decano el érea de impresién y registro de
titulos (original).

Secretaria de Facultad (Original)
Asistente de Secretaria General en

N/A el area de impresion y registro de
titulos (original)

Acta de grado Graduado (original)

Analista de secretaria general
(copia)

Memo elaboracién de titulos N/A Asistente de Secretaria General en
el érea de impresion y registro de
titulos (original)

Memo autorizacién de cobro de . !

formato de titulos inmersos en la N/A @Za';:;aRieczﬁf,;ﬂZﬁgﬁ'}ﬁﬁ')

| gratuidad de la educacion. P 9
Analista de secretaria general

Memo autorizacién de impresion de N/A (copia) Asistente de Secretaria

titulos General en el drea de impresién y
registro de titulos (original)

Memo de solicitud de formato para

imprimir titulos inmersos en la N/A Recaudacion (Original)

| gratuidad. :
Secretaria de Facultad (Copia)
Asistente de Secretaria General en

Titulo de grado N/A el area de impresion y registro de

titulos (copia)

Graduado (original

Secretaria General — Area de
Libro de Refrendacién N/A impresion y registro de titulos

(Original)

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS

El procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su aprobacién, o en caso
de alguna modificacién 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 informe remitido al Secretario General de acuerdo a | pECANO/DIRECTOR
la modalidad de Titulacién escogida por el graduado.
8.2 | Recepta y verifica la pertinencia de la documentacion
entregada por los estudiantes y/o maestrantes y el SECRETARIA DE
cumplimiento de los requisitos para el otorgamiento del Titulo | UNIDAD ACADEMICA
de Grado y Postgrado; con la lista de verificacién.
8.3 | Elabora Oficio con lista de graduados. SECRETARIA DE
UNIDAD ACADEMICA
8.4 | Realiza célculo de promedios para nota de grado y elabora
acta de grado e imprime tres ejemplares. SECRETARIA DE
UNIDAD ACADEMICA
8.5 | Envia a Secretaria General las actas de grado firmadas y
documentos habilitantes para emisién y registro de titulos. SECRETARIA DE
UNIDAD ACADEMICA
g.¢ | Elecuta control previo y constatacién de datos del Acta de
Grado con documentacion habilitante emitida en las Unidades D
académicas, si no existe inconsistencia en el acta se envia a SECRETARIA
firmar al Secretario General, caso contrario devuelve a la GENERAL
Unidad Académica.
8.7 | Verifica si es estudiante se acoge a la gratuidad de la
educacion. ANALISTA DE
g 3 - ) SECRETARIA
8.8 | Sise acogen a la gratuidad de la educacién elabora listado y GENERAL
solicitud de formato para la impresion de Titulos a la seccién PR
de Recaudacion. SECRETARIA
) - ) - GENERAL
8.9 | Autorizar requerimiento de formatos para la impresiéon de
titulos. SECRETARIO
GENERAL
8.10 | Sino se acogen a la gratuidad de la educacién, elabora listado
y memo de autorizacion de cobro de formato para impresion ANALISTA DE
de Titulo. SECRETARIA
GENERAL
8.11 | Autoriza el cobro de formato para impresion de Titulos a
Recaudacion. SECRETARIO
_ GENERAL
8.12 | Recepta autorizaciéon de pago de titulos y recauda el valor
monetario, elabora un informe de formatos que han sido P
cancelados y adjunta formato fisico al Secretario General; en S
h : g RECAUDACION
caso de gratuidad verifica pedido y despacha
PAT-02 Rev.1
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8.13 | Digita el texto de cada estudiante al sistema de impresion de ggé;g;:R?AE
Titulos. GENERAL
8.14 | Elabora reporte de titulos a imprimir para aprobacién del ANALISTA DE
Secretario General. SECRETARIA
GENERAL
8.15 | Autoriza impresion de titulos y envia con los formatos fisicos SECRETARIO
al Area de impresioén y registro. GENERAL
8.16 | Envia dos ejemplares de Acta de grado a la Unidad
. ! : y e : ANALISTA DE
Académica, un ejemplar para el area de impresion y registro SECRETARIA
de Titulos, con los documentos habilitantes de registro y GENERAL
autorizacién de impresion.
8.17 | Recibe autorizacion del Secretario General y la
documentacion de la analista de secretaria general, verifica AS'SI;E';E‘;%':,E\? e
datos e inicia la impresion de titulos. REGISTRO
8.18 | Asigna adhesivo, y lo inscribe en el Libro de Refrendacion.
ASISTENTE AREA DE
IMPRESION Y
) 1 ) chl REGISTRO
8.19 | Envia los titulos a las Unidades Académicas / Centro de
Postgrado para la firma del decano o director segln el Titulo | ANALISTA DE AREA
otorgado de grado o postgrado. DE IMPRESION Y
8.20 RE%ISTRO DE
3 Firma titulo y devuelve a Secretaria General. o
DECANO/A DIRECTOR
8.21 Elabora memo interno para que el Secretario General abic
. . ’ age A
refrende conjuntamente con el Rector los Titulos émltldOS. SECRETARIA
GENERAL
8.22 Refrenda Titulos de Grado y/o Postgrado. RECTOR Y
SECRETARIO
GENERAL
8.23 | Recibe los Titulos de grado y postgrado, fotocopia y envia
originales a las Unidades Académicas/Postgrado para ser | ASISTENTE AREA DE
entregado al nuevo profesional. IMPRESION Y
REGISTRO
8.24 | Autoriza registro de titulos en la plataforma informatica de la
Senescyt. SECRETARIO
GENERAL
8.25 | Inicia el registro en la pagina web del Senescyt y archiva
= . ASISTENTE DE AREA
documentacién de graduados en el archivo del departamento | “ "oz \MPRESION Y
de Secretaria General. REGISTRO
PAT-02 Rev.1
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