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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 y autoridades de las Unidades Académicas, Direccion de
Postgrado, Cooperacién y Relaciones Internacionales, Secretaria General y Rectorado,
que tengan a su cargo la verificacién, emision y registro de titulos de grado y postgrado.

3. RESPONSABILIDADES:
Rector(a):

a) Refrendar los titulos universitarios de grado y postgrado que expida la Universidad.
Secretario (a) General:

a) Refrendar los titulos y grados académicos que expida la Universidad.

b) Emitir y legalizar la expedicion y reexpedicion de los titulos de grado y postgrado.

c) Entregar al area de impresién las especies valoradas de titulos inmersos en la
gratuidad.

d) Solicitar a la Direccién Financiera/Recaudacién, las especies valoradas de titulos
de los graduados que no se acogen a la gratuidad de la educacién.

e) Autorizar el registro de titulos de grado y postgrado en la plataforma del Sniese.

f) Suscribir las actas de postgrado.

g) Remitir documentos a la Senescyt para la correccién de titulos que tengan errores
en el registro.

Decano(a)/Director(a) de Postgrado (o su delegado debidamente posesionado):

a) Suscribir las actas de grado.

b) Refrendar los titulos universitarios que expida la institucién.

c) Enviar documentacién de estudiantes que requieran correccién de datos en el
registro de titulos de la Senescyt al Secretario General para el debido tramite.

Analista de Secretaria General:

a) Verificar documentacién habilitante y datos de las actas de grado emitidas en las
Unidades Académicas.

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

) Emitir una solicitud de elaboracién de titulos no inmersos en la gratuidad.

Distribuir titulos a las Unidades Académicas/ Direccién de Postgrado, Cooperacion

y Relaciones Internacionales.

e) Emitir oficio previa autorizacién del Secretario/a General para correccion de datos
en el registro de titulos en la plataforma del Sniese.

f) Verificar en |a plataforma de la Senescyt los titulos con solicitud de correccion.

g) Receptar documentos de estudiantes que requieran correccién de datos ep-€
registro de titulos de la Senescyt. | : ::% :

20
~—

o

Analista Area de Impresién

¥ Th <7
a) Imprimir los titulos de grado y/o postgrado. g.zﬁg %@M E”%’%
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b) Codificar los titulos de grado y/o postgrado e imprimir el registro para el libro de
refrendacién interna de la Uleam.

Asistente de registro de titulo:

a) Recibir autorizacién para registrar titulos de grado y/o postgrado en la plataforma
del Sniese.

b) Custodiar y archivar en fisico y digital los documentos habilitantes del registro de
titulo.

c) Corregir datos de titulos que tengan errores en el registro de la Senescyt.

Analista Unidad Académica /Postgrado (o su delegado (a) debidamente
posesionado):

a) Suscribir el acta de grado de los graduados de tercer nivel.

b) Escanear y fotocopiar los titulos legalmente refrendados.

c) Enviar la copia de titulos de grado y postgrado en fisico y digital a Secretaria
General.

d) Entregar los titulos de grado o postgrado a graduados.

Analista de Carrera 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 el acta de grado.

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

a) Receptar oficio emitido por el/la Secretario (a) General por concepto de especie
valorada de titulos de grado y postgrado que no estan inmersos en la gratuidad de
la educacion.

b) Receptar los valores que corresponden a los titulos de grado y postgrado no
inmersos en la gratuidad.

c) Emitir factura electrénica.

d) Enviar especies valoradas para imprimir titulos a Secretaria General.

4. DEFINICIONES:

4.1. Especie valorada:
Es el documento valorado que se entrega al beneficiario para la recepcién de un
servicio prestado por parte de un érgano del Sector Publico.

4.2. Gratuidad de la educacion:
La educacion publica sera gratuita y el Estado la financiara de manera oportyn
regular y suficiente. La distribuciéon de los recursos destinados a la educacig
regira por criterios de equidad social, poblacional y territorial, entre otros. [/
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4.3. Refrendar:
Dar validez a un documento por medio de la firma de una persona autorizada para
ello.

4.4. Senescyt:
Secretaria Nacional de Educacién Superior, Ciencia, Tecnologia e Innovacion.

4.5. Sniese
Sistema Nacional de Informacién de Educacién Superior del Ecuador.

5. BASE LEGAL

a) Constitucion de la Republica del Ecuador, Registro Oficial No. 449 de fecha
octubre 20 del 2008. Ultima Modificacion: 30 de abril del 2019.
El Art. 28 determina lo siguiente “La educacion responderé al interés publico y no
estara al servicio de intereses individuales y corporativos (...) La educacion publica
sera universal y laica en todos sus niveles, y gratuita hasta el tercer nivel de
educacioén superior inclusive”.

b) Ley Organica de Educacion Superior, Registro Oficial No.298 de fecha 4 de
agosto del 2018.
El Art. 87, estipula lo siguiente: “Como requisito previo a la obtencién del grado
académico, los y las estudiantes deberan acreditar servicios a la comunidad
mediante programas, proyectos de vinculacién con la sociedad, practicas o
pasantias pre profesionales con el debido acomparfiamiento pedagogico, en los
campos de su especialidad. En el caso de las y los egresados de las facultades de
jurisprudencia, derecho y ciencias juridicas se estara a lo dispuesto en el Cédigo
Organico de la Funcion Judicial’.

c) Reglamento Ley Organica de Educacién Superior, Decreto Ejecutivo No.742-
Registro Oficial No.503 de fecha 16 de mayo del 2019.

El Art. 56, Registro de titulos nacionales indica: “Las instituciones de educacion
superior nacionales seran responsables del registro de los titulos que emitan,
previa verificaciéon del cumplimiento de los requisitos legales y académicos.
Dicho registro debera realizarse en un plazo no mayor a cuarenta y cinco (45) dias
a partir de la fecha de graduacién, con base en la normativa y herramientas
tecnolégicas que el érgano rector de la politica publica de educacion superior
implemente para el efecto, exceptuando las universidades que operan bajo
acuerdos o convenios internacionales. La falta de registro en el plazo previamente
sefalado, se considerara como una infraccion, que daré lugar al correspondiente
proceso sancionatorio ante el Consejo de Educacién Superior’.

d) Reglamento de Régimen Académico, Registro oficial No.473 de fecha 27 de
febrero del 2019.
El Reglamento en el Art. 101 sobre el Otorgamiento y emision de titulos de tercer
y cuarto nivel estipula lo siguiente: “Una vez que el estudiante haya aprobado la
totalidad de horas y/o créditos del plan de estudios de la carrera o programa y
cumplido todos los requisitos académicos y administrativos establecidos porla IES
para la graduacion, la institucién de educacion superior emitira el acta consoliga -
de finalizacién de estudios y el titulo correspondiente. El acta consolidada d beré%
contener: los datos de identificacion del estudiante, el registro de calificacigne (
asi como la identificaciéon del tipo y numero de horas de servicio a la comunl g
mediante préacticas pre profesionales o pasantias. Desde la fecha de el@gfyé del = g‘g"%

acta respectiva, la IES tendré un plazo de cuarenta y cinco (45) dias paraSre IstraSr AMIENTO
SESTION Y ASE He
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el titulo en el Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior
(SNIESE), previo a su entrega al graduado”.

e) Reglamento Nomenclatura de Titulos Instituciones Educaciéon Superior,
Registro Oficial No.484 de fecha 11 de abril del 2018.
En el Art. 10, Titulos profesionales segun los niveles de formacién en el literal
c detalla: “En el nivel de educacion superior de grado o de tercer nivel.- Las
universidades y escuelas politécnicas otorgaran titulos profesionales a los
estudiantes que han culminado una carrera de tercer nivel o de grado. En
los titulos profesionales de este nivel constara la designacion genérica de la
profesion, de acuerdo a lo establecido en el presente Reglamento”, asi mismo
indica en el literal d que: “En el nivel de educacién superior de postgrado o cuarto
nivel. - Las universidades 'y escuelas politécnicas  otorgaran
los titulos profesionales o grados académicos a los estudiantes que ha culminado
un programa, que a continuacion se detalla:
Especialista
Magister.
Doctor o Doctora (PhD o sus equivalentes)”.

f) Reglamento para garantizar el cumplimiento de la gratuidad de la educacién
superior publica, Registro Oficial No.854 de fecha 2 de julio del 2014.
En el Art. 5 Criterios y ambitos de la gratuidad .-“De conformidad con el articulo
80 de la Ley Organica de Educaciéon Superior, la gratuidad se vincula a la
responsabilidad académica de los estudiantes, de acuerdo con los siguientes
criterios” se destacan para efecto de |la elaboracién de este manual los numerales:
4 “La gratuidad cubriré todas las asignaturas, cursos o sus equivalentes de la
respectiva carrera hasta la obtencién del titulo” y el numeral 5 que dice: “La
gratuidad cubriré los rubros correspondientes a la primera matricula y escolaridad
en una misma carrera conforme al presente Reglamento, asi como los costos
requeridos para la aprobacién de la unidad de titulacion o la elaboracién y
aprobacion del trabajo de titulacion, segun sea el caso, en los términos dispuestos
en la Ley Orgénica de Educaciéon Superior, su Reglamento General, el
Reglamento de Régimen Académico y el presente Reglamento. La gratuidad no
cubrira los rubros correspondientes a segundas y terceras matriculas en las
respectivas asignaturas, cursos o sus equivalentes. Tampoco cubrira los rubros
correspondientes a matriculas que tengan caracter extraordinario o especial, salvo
circunstancias de caso fortuito y fuerza mayor debidamente documentadas, asi
como las contempladas en el presente Reglamento”.

g) Estatuto Universitario, aprobado por el CES el 13 de marzo del 2019

En el Art. 150 determina: “La Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, por medio
de las unidades académicas, podra ofrecer programas de postgrados y emitir
titulos en los siguientes niveles de formacién de educacién superior: 1.
Especializacion. 2. Maestria. 3. Doctorados. Al término de los estudios de
postgrado, se otorgara el grado de Magister, Doctor o Doctora (PhD o sus
equivalentes) o bien, el diploma de especialidad respectivo. El postgrado se
regulara de conformidad con su respectivo reglamento”.

En el Art. 195 dice que: “La Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi, por mediq
de sus unidades académicas, ofrece a los/as estudiantes titulos confg
Reglamento de Armonizacién de la Nomenclatura de Titulos Profesiohaledd

Grados Académicos”. |»
Uleam
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h) Reglamento de Régimen Académico Interno de la Uleam.

30 de septiembre del 2016

Articulo 81. - Conclusién del sistema de Titulacion. - 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 elaboracion de la carpeta del
estudiante que incluya los datos del graduado, acta de calificacion de titulacion
debidamente legalizada por el tribunal de titulacion, un ejemplar del trabajo de
titulacién firmado por el tribunal y enviara al Secretario General incluyendo el acta
de grado para su firma y para que disponga el inicio del proceso de emision de
titulo y registro en el SENESCYT.

i) Reglamento Organico de Gestion Organizacional por Procesos de la Uleam.
19 de marzo del 2014
El Art. 28 sobre los procesos institucionales, dentro de las atribuciones de la
Secretaria General en el punto 4.7.1 numeral 5 indica que debe: “Notificar a los
organismos que regulan el Sistema de Educacion Superior. la nomina de
graduados y las especificaciones de los titulos que expida la universidad.
como parte del Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior’; de
igual manera en el numeral 13 establece que debera: “‘Remitir a la SENESCYT las
néminas de los titulos y grados académicos por la Universidad y sus Extensiones,
para su registro.

6. POLITICAS, CONTROL Y REGISTROS

6.1 Politicas

a) La denominacion 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, realice un trabajo final de titulacién y
demas requisitos para la graduacién, previamente verificados por la Analista de la
Unidad Académica, y/o Direccion de Postgrado, Cooperacién y Relaciones
Internacionales.

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

d) La documentacion que debera presentar el estudiante a la Secretaria de facultad o
extension 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 de la documentacioén
para la Analista de Secretaria General para |la impresion y registro de titulos.

v Copia de titulo o acta de grado a color y hoja impresa con la informacién del
titulo del Sistema Nacional de Consulta en linea de Titulos de Bachiller en
la pagina https://servicios.educacion.gob.ec/titulaciop :
web/faces/paginas/consulta-titulos-refrendados.xhtml. Como excepcidn, eﬁ
caso de no estar registrado el titulo de bachiller en el sistema del Ministerig
de Educacién del Ecuador, el estudiante entregara copias notarizadasigel
titulo de bachiller o del acta de grado. BEEeaa :

v Certificados de promocién. ] ‘vf% eam
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AN NN

Certificado de haber realizado el internado o residencia (Areas de la Salud).
Trabajo de titulaciéon de acuerdo a la modalidad escogida por el estudiante.
Registro de asistencia y seguimiento de tutorias (PAT-01-F-008 Proceso de
Titulacién).

Certificado de tutor/a (PAT-01-F-010 Proceso Titulacién).

Hoja de vida con datos personales.

Un CD con la documentacion solicitada en formato digital.

Demas requisitos de acuerdo a la modalidad de titulacion.

e) La documentacién enviada por la analista de la Unidad Académica/extension a
Secretaria General, se detalla a continuacion; los demas documentos receptados
estaran bajo custodia de la Unidad Académica en el expediente del graduado:

v

AN N NN

!

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

Copia a color de cédula y certificado de votacion (legible).

Acta de grado.

Copia de certificados de promocién.

Copia a color de titulo de bachiller notarizado o acta de grado, en caso de
no tener adjuntara la hoja impresa con la informacién del titulo del Sistema
Nacional de Consulta en linea de Titulos de Bachiller.

En caso de graduados que hayan realizado movilidad interna se requiere:

e Informe de Comisién Académica de la misma IES (PAM-02-F-007.
Proceso de homologacion)

e Elrecord académico debe ser histérico.

En caso de graduados que obtuvieron estudios en otra universidad y
realizaron homologacion de materias en la Uleam se debera adjuntar:

e Informe de Homologacién de Estudios por Analisis Comparativo de
Contenidos entre Diferentes IES, PAM-02-F-008. (anexar el récord
académico de la IES de origen)

e Informe juridico de movilidad estudiantil entre diferentes IES.

f) La documentacién que presentara el maestrante a la analista de postgrado para
enviar a |la Secretaria General para impresion y registro de titulo es la siguiente:

v De orden administrativo:

Tener titulo terminal de grado o titulo de tercer nivel, debidamente registrado
en la Senescyt;
Cédula de ciudadania o pasaporte y certificado de votacion;

v De orden académico:

trabajo de titulacién, asi como la |dent|f|ca0|on del tipo y numero d
servicio/vinculacién con la comunidad, practicas o pasantias pre profesig@n

Certificado de Aprobacion, con el detalle de las calificaciones de cada
evento, otorgado por la Secretaria General.

Certificado de aprobacién del trabajo de titulacién, emitido por el tutor.
Certificado de lectores.

Certificado de el/la Director/a de la Comisién de Investigacion de Postgrado
de que el trabajo de investigacion ha sido registrado.

vez que cumpla con los requisitos de titulacién y los mencionados en eI mcrﬁo é?&uwwo
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(e) y (f) de este manual, se imprimira 3 ejemplares, distribuidas de la siguiente
manera: analista de Unidad Académica para el expediente del graduado, para el
area de impresion, registro del titulo en la plataforma del Sniese y para el nuevo
profesional.

h) El acta de grado para titulos de grado debera ser suscrito por: analista de la Unidad
Académica para titulos de grado, Decano (a) y Miembros de Tribunal/Tribunal
Veedor.

i) El acta de grado para titulos de postgrado debera ser suscrito por: el/la Secretario
(a) General para titulos de postgrado, Director(a) de Postgrado y Miembros de
Tribunal/Tribunal Veedor.

j) Para asegurar la continuidad del servicio, en caso de ausencia del Decano(a) o de
la analista de la Unidad Académica 2 se debera delegar debidamente al inmediato
superior.

k) La analista de Secretaria General verificara los datos del acta de grado emitida por
las Unidades Académicas, y documentacion adjunta; previo a la digitacién del texto
en el sistema de impresién.

I) El/la Secretario(a) General autorizara la impresién 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.

m) Para la impresién de titulo de grado y/o postgrado se requerira: autorizacién de
impresion de titulos de grado y/o postgrado, impresién del texto de titulos de las
diferentes carreras y especies valoradas.

n) Una vez impreso el titulo de grado y/o postgrado debera ser refrendado, sellado e
inscrito en el libro de refrendacién de titulos.

o) Los titulos de grado y/o postgrado deberan contener las siguientes firmas: Rector
(a), Secretario (a) General y Decano(a)/Director (a).

p) Cuando el titulo de grado y/o postgrado ha sido legamente refrendado por las
autoridades, la analista de la Unidad Académica y/o Postgrado fotocopiara y
escaneara cada uno de los titulos.

q) Para el registro del titulo en la plataforma del Sniese, la analista de Secretaria
General remitira al area de registro la siguiente documentacién proporcionada por
la Unidad Académica:

v' Para titulos de grado.

e Copia a color de cédula y certificado de votacién (legible).

e Acta de grado

e Copia de certificados de promocion

e Copia a color de titulo de Bachiller y/o hoja impresa con la informacién del
titulo del Sistema Nacional de Consulta en linea de titulos de Bachiller.

En caso de graduados que obtuvieron estudios en otra universidad y realizaron
homologacién de materias en la Uleam se debera adjuntar:

e [nforme de Homologacién de Estudios por Analisis Comparativo de
Contenidos entre Diferentes IES, PAM-02-F-008. (anexar el récord
académico de la IES de origen)

¢ Informe juridico de movilidad estudiantil entre diferentes IES.

v Para titulos de postgrado.
e Copia a color de cédula y certificado de votacion (legible).
e Acta de grado.
e Copia de certificados de promocién.
e Copia a color de titulo profesional y/o hoja impresa con la informacion
pagina de la Senescyt. | wOHE

il

SESTION Y ASEGURAMIENTO
PCO-01-F-007 Rev.4 gﬁog Sy

Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucién a ter sin’el
consentimiento escrito del propietario.
Toda copia en PAPEL es un “Documento no controlado” a excepcién del original



Uleam

ELOY ALFARO DE MANABI

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

CcODIGO: PAT-02

PROCESO: EMISION Y REGISTRO DE TiTULOS DE GRADO Y | REVISION: 2

POSTGRADO Péagina 9 de 15

r

s)

El registro en la plataforma del Sniese debera efectuarse en un plazo no mayor a
45 dias posteriores a |la fecha de graduacién. Se entendera por fecha de graduacién
la correspondiente a la defensa final de su trabajo de titulacion o protocolo de
modalidad de titulacion.

El area de registro de titulos descargara el archivo generado automaticamente por
la pagina web de la Senescyt que servira de respaldo de la documentacion
ingresada.

La custodia y archivo de los documentos habilitantes del registro de titulo estara a
cargo del area de registro de titulos de Secretaria General, y reposara en un
expediente digital del graduado en cada Unidad Académica/Postgrado para fines
de control, evidencia o auditoria.

Los tiempos maximos a cumplir durante el proceso de emision y registro del titulo
una vez terminado y aprobado el trabajo de titulacion del estudiante, en dias
laborables, seran los siguientes:

Actividad Tiempos

1) Sustenta trabajo de titulacién. -—-

2) La analista 2 de la Unidad Académica o Postgrado elabora
memorandum con el listado de graduados y adjunta 2 dias
documentos habilitantes.

3) La analista de Secretaria General recepta el listado de Ha§ta S
graduados con los documentos habilitantes. dias

4) La analista revisa y determina si esta inmerso en la gratuidad
de educacién o no, de acuerdo a eso registra en el sistema y
emite el listado con la plantilla, para que el/la Secretario/a
General autorice el requerimiento de especie valorada para
gratuidad o el cobro de especie valorada de titulo. 1 dia

5) Digita el texto en la ficha para tramite de titulos en caso de
gratuidad.

6) Recaudacién recepta el valor y emite factura y adjunta las
especies valoradas para impresion.

7) Envia especies valoradas que han sido cancelados a 2 dias
Secretaria General, para emision de titulo.

8) El/la Secretario/a General autoriza la impresion de titulo y :

. s 2 dias
adjunta la especie valorada.

9) El area de impresién recibe autorizacién y codifica el titulo,
imprime la hoja de registro y lo inscribe en el libro de 3 dias
refrendacién interna e imprime el titulo.

10) El/la Secretario/a General recibe y refrenda el titulo y lo envia Hasta 5
al Rector. dias

11) El/la Rector/a recibe y refrenda el titulo y lo envia a Secretaria Hasta 5
General. dias

12) El Area de registro de titulos recibe el titulo y lo registra en la Hasts &
plataforma del Sniese y envia el titulo a la Analista de e
Secretaria General. !

13) La Analista de Secretaria General recibe el titulo revisa y envia L
a la Unidad Académica.
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14) El Decano(a)/Director(a) de Postgrado refrenda los titulos y -
entrega a la Analista de la Unidad académica.

15) La Analista de la Unidad Académica recibe el titulo y lo
escanea.

TOTAL DIAS LABORABLES 30 dias

v) En caso de existir errores en los datos del titulo en el registro de la Senescyt, para
corregirlos se debera seguir el siguiente proceso:

1) EIl graduado que requiera correccién de datos en el registro de su titulo, debe
dirigir oficio ante ellla Secretario (a) General, adjuntando copias de los
siguientes documentos:

e Titulo de tercer o cuarto nivel.

Acta de grado de tercer o cuarto nivel, original y copia.

Documento de identificacion del solicitante, original y copia.

Titulo de bachiller y/o acta de grado de bachiller.

Record académico (En el caso que se hayan reconocido estudios previos

se debe adjuntar documentacion).

2) El/la Secretario(a) General autorizara la peticién para correcciéon de datos en el
titulo de graduado y emitira un oficio que sera remitido a la Senescyt solicitando
la anulacién del registro de titulo.

3) La asistente de registro de titulos de Secretaria General verificara en la
plataforma de la Senescyt la anulacién del titulo a corregir.

4) Una vez verificada la anulaciéon se procedera a realizar la correcciéon de los
datos en el titulo y se finalizara el registro.

6.2 CONTROLES

a) Expediente de estudiante.

b) Memorandum de lista de graduados.

c) Acta de grado.

d) Acta de trabajo de titulacion.

e) Memorandum para autorizaciéon de especies valoradas de titulos no inmersos en la
gratuidad de la educacion.

f) Ficha para tramite de titulos con gratuidad.

g) Memorandum para autorizacién de impresion de titulos no inmersos en la gratuidad de
educacion.

h) Titulo de grado.

i) Libro de Refrendacién de Titulos.

j) Solicitud para correccién de titulo.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS
El procedimiento sera revisado en el término de un afio a partir de su aprobacién, o en caso

de alguna modificacion de mejora en el procedimiento, la misma que sera dada a conocer
a la Direccién de Gestion y Aseguramiento de la Calidad. |
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8. PROCEDIMIENTOS

N°. Actividad Responsable
ANALISTA DE CARRERA DE
Realiza calculo de promedios para nota de grado y elabora UNIDAD ACADEMICA/
acta de grado e imprime tres ejemplares y termina el DIRECCIGHEE SO ICRADD
8.1 gra - Imp S ejemp y COOPERACION Y
proceso de titulacién del estudiante. RELACIONES
INTERNACIONALES
. - : ANALISTA DE CARRERA DE
Elabora memorandum sqscnto por el/la Decano.(a)/Dlrector UNIDAD ACADEMICA/
8.2 (a) de Postgrado, con la lista de graduados y adjunta: actas | DIRECCION DE POgTGRADO
" i ili COOPERACION Y
de grado firmadas y documentos habilitantes. B AEICUES
INTERNACIONALES
Ejecuta control previo y constatacion de datos del acta de
grado con documentacion habilitante emitida en las
g.3 | Unidades académicas, de no existir inconsistencias en el ANALISTA DE
" | acta continua en la siguiente actividad, caso contrario | SECRETARIA GENERAL
devuelve a la Unidad Académica y finaliza el proceso.
Verifica si el estudiante se acoge a la gratuidad de la
educacion y registra en el sistema, si se acoge a la ANALISTA DE
g.4 | gratuidad de educacion elabora la ficha para tramite de | SECRETARIA GENERAL
z titulos con gratuidad y continta en la siguiente actividad.
Caso contrario continta en el paso 8.6.
Autoriza requerimiento de especies valoradas para la
impresion de titulos que se acogen a la gratuidad, envia a
8.5 | la analista de Secretaria General las especies valoradas y | SECRETARIO GENERAL
contintia en el paso 8.9.
8.6 | Elabora listado y memorandum para autorizacion de cobro
. y B * ANALISTA DE
de especies valoradas a la seccién de Recaudacion. SECRETARIA GENERAL
Autoriza requerimiento de especies valoradas para la SECRETARIO (A)
8.7 | impresién de titulos y el cobro del mismo a Recaudacion. GENERAL
Recepta autorizacion de pago de titulos y recauda el valor AREA DE
8.8 mqnetano, elabora la factura que han sido canceladas y RECAUDACION
adjunta especies valoradas.
Digita el texto de cada estudiante al sistema de impresién
de titulos e imprime la némina de graduados para ANALISTA DE
8.9 agropaCIon’deI/Ia Secretarl_o/a General y emite la ficha para SECRETARIA GENERAL
tramite de titulos con gratuidad.
Autoriza impresién de titulos y envia con las especies
. . s SECRETARIO (A)
8.10 | valoradas al area de impresion. GENERAL
Recibe autorizacién del/la Secretario (a) General y la P
documentacién de la analista de Secretaria General, ANALISTAE O !
8.11 | verifica datos, codifica e imprime la hoja de registro para el IMPRESION >
libro de refrendacién e inicia la impresion de titulos, una vez
impresos envia a la analista responsable. . b @%ﬁm
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8.12 Remite los titulos emitidos, para que el/la Secretario(a) ANALISTA DE
’ General suscribe junto con el/la Rector(a). SECRETARIA GENERAL
RECTOR (A)/
8.13 | Refrenda titulos de grado y/o postgrado. SECRETARIO (A)
GENERAL
SECRETARIO (A)
8.14 | Autoriza registro de titulos a la plataforma del Sniese. GENERAL
Registra los titulos en la plataforma del Sniese y archiva B v AEA
8.15 i REGISTRO
documentacién de graduados.
8.16 Envia los titulos de grado a las Unidades Académicas para ANALISTA DE
. la firma del/la Decano(a). SECRETARIA GENERAL
DECANO(A)/DIRECTOR
(A) DIRECCION DE
POSTGRADO,
8.17 | Recibe y refrenda los titulos. COOPERACION Y
RELACIONES
INTERNACIONALES
ANALISTA DE UNIDAD
ACADEMICA/DIRECCION
4 . . DE POSTGRADO,
8.18 | Escanea los titulos registrados y firmados. COOPERACION Y
RELACIONES
INTERNACIONALES
8.19 | Fin del proceso
PCO-01-F-007 Rev.4
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9. DIAGRAMA DE FLUJO

ON Y REGISTRO DE TITULO DE GRADO Y POSTGRADO
FACULTAD O CENTRO DE ANALISTA DE SECRETARIA SECRETARIO AREA DE IMPRESION Y
POSTGRADO GENERAL RECAUDACION GENERAL REGISTRO DE TiTuLos | RECTOR
INICIO
| | TmuLAciON] |
ELABORA
MEMOL'TSATNBS’;‘ e RECEPTA LISTADE
GRADUADOS Y \ GRADUADOS Y LA
DOCUMENTACION Y EJECUTA
SONINTA CONTROL PREVIO
DOCUMENTACION
HABILITANT!
2
STA INMERSO El NO COBRO DE
LA GRATUIDAD DE > ESPECIES
LA EDUCACION VALORADA!
sl RECEPTA VALOR
EMITE FACTURA
INFORME DE
ESPECIES QUE HAN
SIDO CANCELADOS
ADJUNTAESPECIE
PARA IMPRESION
AUTORIZA
IMPRESION DE
> TiTULo Y
ADJUNTA
ESPECIE
AUTORIZA
REQUERIMIENTO RECIBE
DEESPECIEDE | | | AUTORIZACION E
TITULOS IMPRIME EL
INMERSOS EN LA| TITULO
GRATUIDAD
INSCRIBE EL TITULO
EN ELLIBRO DE
REFRENDACION
SUSCRIBE TITULO
DE GRADO Y
POSTGRADO Y
SUSCRIBE TITULO AUTORIZA SUSCRIBE
DECANOC/A il REGISTROA LA TITULO
PLATAFORMA DE
EDUCACION
SUPERIOR
3
REGISTRA TITULO
EN ELSISTEMA
NACIONAL DE
INFORMACION DE
LA EDUCACION
SUPERIOR
ESCANEAY
FOTOCOPIAEL TITULO
REGISTRADO
REGISTRO
1. Memorandum con ista de graduados
+ 2 Ficha para tramite de titulos con gratuidad
3. Memorandum de autorizacién cobro de especie
FIN valorada para impresion de titulos
4. Memorandum de autorizacion g€im)
titulos no nmersos en la gratuidfd
5. Titulo de grado. -
6. Libro de Refrendacién de Tifglo 7
. P
o
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10. REGISTRO
. Caédigo del
Registro registro Responsable de conservario
Analista de Unidad Académica
Documentos habilitantes del N/A (digital y original)
estudiante Asistente de Registro de titulos
(copia)
Analista Unidad Académica (copia).
Memorandum de lista de graduados PAT-02-F-001 Analista de Secretaria General en el
area de impresién (original).
Analista de Unidad Académica
(original).
Acta de grado PAT-01-F-020 Analista de Secretaria General en el
area de impresion (original).
Graduado (original).
Acta de Calificacién de Trabajo de PAT-01-F-019 Analista de Unidad Academica
Titulacion (original).
Memorandum para autorizacién de las y ;
especies valoradas de titulos no N/A g::)l;:;a de Secretand General
inmersos en la gratuidad de la G "
" Recaudacion (original).
] . Analista de Secretaria General,
F;‘;’t’a L de titulos con PAT-02-F-002 | Analista de impresion y Asistente
9 ' de Registro.
Memorandum autorizacién de g;m;:;a e e
impresion de titulos no inmersos en la N/A Anaplisté T -
aratdidsc o8 educacion. area de impresion (original)
Analista de Unidad Académica
(digital).
Titulo de grado N/A Asistente de Secretaria General en
el area registro de titulos (copia).
Graduado (original)
. . Secretaria General — Area de
Librg-de Refrandacion HA impresion de titulos (Original).
Analista de Secretaria General
(original).
Asistente de Secretaria General
Solicitud para correccion de titulo PAT-02-F-003 responsable de registro de titulos
(copia).
Graduado (copia).
11. INDICADORES DE GESTION
No| NOMBRE |  DESCRIPCION Tieo e FORMULA F::E %E::' o FueTe
Solicitud de
ide la eficiencia en la 9Ty i imp(esionde
| g | M| e | % | 0 | wevoun | keS| o
titul
R R N L. S——— w T
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12. LISTA DE DISTRIBUCION
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02 SECRETARIA GENERAL
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