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1. OBJETIVO:
Garantizar la ejecucién del proceso de titulacién de los estudiantes de todas las carreras
ofertadas vigentes de la Universidad, matriculados bajo la Unidad de Trabajo de
Integracion Curricular y Unidad de Titulacién, a través de la aplicacion de
procedimientos, lineamientos académicos y normativas establecidas.

2. ALCANCE:
Aplica a los estudiantes que ingresaron bajo el Reglamento de régimen Académico
2019, y que han completado los requisitos legales y académicos establecidos para
titularse, a decanos(as), subdecanos(s), directores de carreras, Consejos de
Facultades/Extensiones, comisiones académicas y de titulacion, tribunales
calificadores, docentes tutores(as), y personal administrativo, encargados de ejecutar,
orientar, tutorar, evaluar, calificar y aprobar el trabajo de titulacion.

3. BASE LEGAL:

3.1 Ley Organica de Educacion Superior. Ultima Reforma: Suplemento del
Registro Oficial 471, 5-1-2024.

Art. 5.- Derechos de las y los estudiantes.- Son derechos de las y los estudiantes los
siguientes: a) Acceder, movilizarse, permanecer, egresar y titularse sin discriminacion
conforme sus méritos académicos;

Art. 6.1.- Deberes de las y los profesores e investigadores.- Son deberes de las y
los profesores e investigadores de conformidad con la Constitucién y esta Ley los
siguientes: a) Cumplir actividades de docencia, investigacion y vinculaciéon de acuerdo
a las normas de calidad y normativas de los organismos que rigen el sistema y las de
sus propias instituciones;

Art. 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 obtencion de titulos académicos de grado y posgrado en formato digital
para ser integradas al Sistema Nacional de Informacién de la Educacion Superior del
Ecuador para su difusion publica respetando los derechos de autor.

3.2 Reglamento de Régimen Académico. Publicado el 23 de abril del 2019;
derogado por existir una actualizaciéon y se incluye esta base legal en
consideracion a la oferta académica normadas bajo este reglamento.

Articulo 32.- Disefio, acceso y aprobacion de la unidad de integracién curricular
del tercer nivel. “Cada IES disefiara la unidad de integracion curricular, estableciendo
su estructura, contenidos y parametros para el correspondiente desarrollo y evaluacion.
Para acceder a la unidad de integracién curricular, es necesario haber completado las
horas y/o créditos minimos establecidos por la IES, asi como cualquier otro requisito
establecido en su normativa interna. Su aprobacién se realizaré a través de las
siguientes opciones. Desarrollo de un trabajo de integracion curricular, o, La aprobacion
de un examen de caracter complexivo, mediante el cual el estudiante debera demostrar
el manejo integral de los conocimientos adquiridos a lo largo de su formacién. Las IES
podran ofrecer una o ambas opciones de los literales anteriores para la aprobacion de
la unidad de integracién curricular. El desarrollo de esta unidad deberé asegurar la - .
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evaluacion y calfficacién individual, con independencia de los mecanismos de trabajo
implementados. Una vez aprobada la unidad de integracién curricular, su calificacién
deberé ser registrada de manera inmediata. Se podra emitir el titulo respectivo
unicamente cuando el estudiante apruebe todos los requisitos académicos y
administrativos establecidos en la resolucién de aprobacién de la carrera o programa, lo
que constara en el acta consolidada de finalizacién de estudios, en conformidad con el
articulo 101 de este Reglamento.”

Articulo 33.- Reprobacion de unidad de integracién curricular, - “Un estudiante
podra reprobar hasta dos (2) veces la unidad de integracién curricular, y solicitar
autorizacion para cursarla por tercera (3) ocasién mediante los mecanismos definidos
por la IES. En caso que la IES ofrezca las dos [2] opciones de aprobacion de la unidad
de integracion curricular, establecidos en el articulo precedente, podré cambiarse una
tnica vez de opcion mediante el proceso que establezca la IES.”

Articulo 101.- Otorgamiento y emisién de titulos de tercer y cuarto nivel. - “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 por la IES para la graduacién, la institucion de educacion
superior emitira el acta consolidada de finalizacién de estudios y el titulo
correspondiente. El acta consolidada debera contener: los datos de identificacién del
estudiante, el registro de calificaciones, asi como la identificacién del tipo y nimero de
horas de servicio a la comunidad mediante practicas pre profesionales o pasantias.
Desde la fecha de emisién del acta respectiva, la IES tendrd un plazo de cuarenta y
cinco (45) dias para registrar el titulo en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior (SNIESE), previo a su entrega al graduado.”

3.3 Reglamento de Régimen Académico. Ultima Reforma: Segundo Suplemento
del Registro Oficial 287, 11-1V-2023.

Art. 23.- Aprendizaje en contacto con el docente.- El aprendizaje en contacto con el
docente comprende el conjunto de actividades individuales o grupales desarrolladas con
intervencion o supervision directa del docente (de forma presencial o virtual, sincrénica
0 asincronica) que comprende las clases, tutorias, conferencias, seminarios, talleres,
proyectos en aula (presencial o virtual), entre otras, que establezca la IES en
correspondencia con su modelo educativo institucional.

Las IES podran planificar el aprendizaje en contacto con el docente que puede
desarrollarse bajo la modalidad de tutoria, excepto en el campo de la salud. Cada IES
definird los mecanismos y condiciones de realizacion de la tutoria, para asegurar el
cumplimiento de sus fines.

Art. 26.- Requisitos y opciones de titulacion en el tercer nivel.- Cada IES
determinara en su normativa interna los requisitos para acceder a la titulacién, asi como
las opciones para su aprobacion.

Los créditos correspondientes a las opciones de titulacion estaran incluidos en la
totalidad de créditos de la carrera.

PCO-01-F-005 Ver.6 / \
Este documento es de propiedad de la ULEAM y queda prohibida su reproduccién en todo o parte y su distribucién a terceros sinel | /
consentimiento escrito del propietario. ]

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

GURAMIENT(
DE LA CALIDAD »~



2

Ieam PROCEDIMIENTO: TITULACION DE ESTUDIANTES DE GRADO:

NOMBRE DEL DOCUMENTO:
CODIGO: PAT-004
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

UNIDAD DE INTEGRACION CURRICULAR Y UNIDAD DE VERSION: 3
TITULACION.

Inicio:

La secretaria de carrera notifica el listado de estudiantes que inician el taller

de induccion, al responsable de titulacion. Fecha: 08/08/2024

Fin:

El responsable de titulacion comparte informacion de la cohorte al

repositorio digital de la Direccion de Gestidon y Desarrollo académico. Pégina 5 de 23

Se podra emitir el titulo respectivo Unicamente cuando el estudiante apruebe todos los
requisitos académicos y administrativos establecidos por las IES, lo que constara en el
acta consolidada de finalizacion de estudios, de conformidad con el articulo 85 de este
Reglamento.

Art. 76.- Estudiantes regulares.- (...) También se consideraran estudiantes regulares
aquellos gque se encuentren cursando el periodo académico que incluye el tiempo de la
titulacion, siempre y cuando los créditos asignados a esta actividad sean al menos
equivalentes al sesenta por ciento (60%) de asignaturas, cursos o su equivalente que
permite su malla curricular en cada periodo.

Art. 85.- Otorgamiento y emision de titulos de tercer y cuarto nivel.- Una vez que el
estudiante haya aprobado la totalidad de créditos del plan de estudios de la carrera o
programa y cumplido todos los requisitos acadéemicos y administrativos establecidos por
la IES para la graduacion, la IES emitira el acta consolidada de finalizacién de estudios
y el titulo correspondiente. El acta consolidada debera contener: los datos de
identificacion del estudiante, el registro de calificaciones, asi como la identificacion del
tipo y nimero de horas de servicio a la comunidad mediante practicas preprofesionales
o pasantias. Desde la fecha de emision del acta consolidada respectiva, la IES tendra
un plazo no mayor a cuarenta y cinco (45) dias para registrar el titulo en el Sistema
Nacional de Informacion de la Educacién Superior (SNIESE), previo a su entrega al
graduado.

Art. 91.- Opciones de titulacién en artes.- Se podra considerar como trabajo de
titulacion en artes, a tercer nivel y como proyecto de titulaciéon en cuarto nivel, una
presentacion o produccion artistica abierta al publico que permita evidenciar las
capacidades especificas del perfil de egreso de la carrera o programa. La evaluacion
del trabajo de titulacién sera definida por cada IES en uso de su autonomia responsable.

El trabajo de titulacion o memoria debera contener la reflexion tedrica de la presentacion
o produccién artistica. La presentacidn del trabajo de titulacion debera ser registrada en
un soporte audiovisual, fotografico u otros medios digitales. En caso de que el estudiante
no apruebe el trabajo de titulacion en grado o el proyecto de titulacion de posgrado, de
conformidad con lo establecido en el presente Reglamento, tendra derecho a exhibir la
misma presentacion o produccion artistica con las correcciones, procedimiento y plazos
establecidos por la [ES. En caso de una segunda reprobacion, el estudiante podra optar
por una nueva presentaciéon o rendir un examen complexivo.

DISPOSICIONES GENERALES Cuarta.- Las I[ES podran mantener para los
estudiantes que se encuentren cursando las mallas vigentes, el proceso de titulaciéon de
conformidad a la norma vigente al momento de iniciar sus estudios.

3.4 Reglamento de Régimen Académico Interno (febrero del 2020):

Articulo 152.- De los actores del proceso de titulacion. - Son actores del proceso de
titulacion: (...)

f) Estudiantes, son los principales involucrados en el proceso de titulacién/integracién
curricular, se sujetaran a las orientaciones generales de la Comisién Académica y las
especificas de su docente tutor para el desarrollo del trabajo.
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g) Docentes miembros del tribunal evaluador de titulacién de grado/posgrado, son
designados por el Consejo de Facultad/Extensién y encargados de evaluar el trabajo
escrito, asi como la defensa del trabajo de titulacion/integracion curricular o examen
complexivo a nivel de grado y del trabajo de titulacion a nivel de posgrado. Ejerceran
sus funciones a partir de su designacion y finalizaran al firmar el acta del trabajo de
titulacién/ integracion curricular o examen complexivo/trabajo de titulacion.

En el caso de los posgrados, los miembros del tribunal seran sugeridos por el
Coordinador del Programa y aprobados por el Consejo de Posgrados. El decano/a podra
presidir o designara al docente de mayor experiencia en el tema para presidir el tribunal.

Articulo 153.- Del taller de induccion de titulacion. - Es una actividad académica —
formativa organizada desde la Direccién de Planificacién y Gestion Académica y
ejecutada por las Comisiones Académicas. Las facultades pueden a partir de la
planificacién institucional generar modificaciones en funcién de las especificidades de la
carrera. La duracién del taller estara determinada en la guia de titulacion que se
establezca para el efecto. Para participar del taller de induccién para el ingreso a la
Unidad de Integracion Curricular y de la Unidad de Titulacién, el estudiante de
ingenierias o licenciaturas debera haber cursado y aprobado el 75% de su plan
curricular; y los estudiantes de las areas de salud estar matriculados en sus internados
rotativos.

3.5 Reglamento de Carrera y Escalafon del Personal Académico del Sistema de
Educacién Superior. Ultima Reforma: Segundo Suplemento del Registro Oficial
287, 11-1V-2023.

Art. 6.- Actividades de docencia.- Las actividades de docencia para el personal
académico son:

g) Dirigir tutorias, dar seguimiento y evaluar practicas o pasantias pre profesionales;

i) Dirigir trabajos para la obtencion del titulo o grado académico;

p) Las demas que definan las universidades y escuelas politécnicas en ejercicio de su
autonomia responsable, en el marco del desarrollo de la oferta académica institucional.

Las autoridades académicas propenderan a una distribucion equilibrada de las
actividades de docencia de todo el personal académico con la finalidad de ampliar las
oportunidades del personal académico, particularmente respecto a las contempladas en
el literal i] del presente articulo. En el caso de que el personal académico no esté
suficientemente capacitado para dirigir trabajos de titulacién o grado, la universidad o
escuela politécnica buscara mecanismos para que el personal académico adquiera
estas competencias de manera previa a ejercer la direccion de trabajos de titulacion o
grado.

3.6 Modelo genérico para la evaluacion del entorno de aprendizaje de carreras de
grado. Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educacion Superior.
RESOLUCION No. 057-S0O-11-CACES-2024.

2.2 Subcriterio Estudiantes.- Este subcriterio busca garantizar la formacion integral y
el cumplimiento o logro de los resultados de aprendizaje de los estudiantes a través de
los estandares: Sistema de tutorias académicas; Habilidades blandas; Seguimiento al
cumplimiento de los resultados de aprendizaje; Tasa de desercion; Tasa de titulacion de.- —.
grado; Seguimiento a graduados; y, Exito de los graduados. ‘ \
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Indicador 11. Sistema de tutorias académicas. Estandar: Se aplica un sistema de
tutorias académicas en correspondencia con el marco normativo vigente y la
planificacidn curricular de la carrera, a través del cual se brinda asesoria y
acompanamiento académico a los estudiantes desde su ingreso hasta la titulaciéon. La
instancia responsable, con base en politicas y procedimientos definidos realiza
seguimiento y evaluacion de las tutorias académicas desarrolladas, cuyos resultados
son considerados para las acciones de mejora continua de los procesos involucrados.
Indicador 15. Tasa de titulacion de grado. Estandar: Las estrategias de titulacion
aplicadas son efectivas, se cuenta con una tasa promedio de titulacién adecuada en la
que los estudiantes completan su formacioén en los tiempos regulares establecidos en el
plan de estudios de la carrera.

3.7 Estatuto de la Universidad Laica “Eloy Alfaro” de Manabi. Reforma 2023.
Resoluciéon OCS-SE-010-No.089-2023 de 14 de abril de 2023.

Art. 45.- Las atribuciones del/la Vicerrector/a Académico/a, son las siguientes: 9.
Coordinar y supervisar con las Unidades Académicas la implementacion de las
Unidades Curriculares de Titulacion, con pertinencia, relevancia, propiciando la
validaciéon de las competencias de los futuros profesionales y su inserciéon laboral,
obtenidas mediante experiencias objetivas en contextos orientados a la resolucion de
problemas, que evidencien la calidad académica de la formacién;

Art. 168.- (...) La Comision Acadéemica tendra a su cargo los procesos de titulacion y
seguimiento a graduados, tutorias académicas u otras.

Art. 171.- De las atribuciones y responsabilidades.- La Comision Académica de la
Facultad, Sede o Extension tiene las siguientes funciones y atribuciones: 5. Asumir la
responsabilidad del proceso de los trabajos de titulacion de los/as estudiantes de la
Unidad Académica;

Art. 210.- Las funciones y obligaciones del Consejo de Investigacion, Vinculacién
y Postgrado, son las siguientes: 13. Coordinar con el Consejo Académico las lineas
de investigacion aprobadas para la articulacion de los trabajos de titulacién de pregrado
y postgrado;

Art. 249.- Faltas de los profesores e investigadores.- Ademas de las establecidas en
la Ley, se determinan las siguientes: 21. Plagiar, adulterar, falsificar o expedir
fraudulentamente trabajos de titulacion o tesis, investigaciones, titulos u otros
documentos universitarios, que pretendan certificar estudios superiores; para lo cual se
aplicara la sancion correspondiente sin perjuicio de la denuncia a los jueces
competentes para los fines pertinentes;

. RESPONSABILIDADES:

Consejo de Facultad, Sede o Extensién:

a) Aprobar el plan de titulacién.
b) Aprobar el programa de titulacién.
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c) Aprobar la designacién del tribunal y el/los cronogramas de sustentacién y notificar a
los miembros del tribunal de titulacién y a la Comisiébn Académica respectivamente.

d) Otorgar la tercera matricula en la Unidad de Integracion curricular y Unidad de
Titulacion.

e) Notificar nuevo horario de sustentacién, en los casos que el tribunal de titulacién haya
solicitado, con su respectiva justificacion.

Decanola:

a) Presidir el Tribunal de Titulacion y/o delegar en los casos que se instalen varios
tribunales o cuando por motivos institucionales no pueda presidir, para garantizar la
continuidad del proceso.

b) Delegar a los suplentes del tribunal en caso de que algunos de sus miembros no se
presentaran por alguna situacion fortuita o calamidad doméstica comprobada.

c) Resolver, cuando exista un desacuerdo sustancial al momento de calificar los
miembros tribunal.

d) Firmar acta de grado consolidada.

e) Remitir la documentacién del estudiante graduado a la Secretaria General en 48
horas de sustentacion.

f) Trasladar el enlace institucional del trabajo de titulacion remitido por la Direccién de
investigacion, publicaciones y servicios bibliograficos.

Subdecano/Presidente de Comision Académica:

a) Validar el plan de titulacién (PAT-04-F-001) y otorgar el aval académico.

b) Sugerir el tribunal y remitir trabajo de titulacién al Consejo de facultad, sede o
extension para su aprobacion.

c) Elaborar el cronograma de sustentacion en conjunto con el responsable de titulacion,
para aprobacion por el Consejo de facultad, sede o extension.

d) Iniciar tramites para la solucién de inconsistencias detectadas en el récord académico
del estudiante.

Miembros de la Comision Académica:

a) Garantizar que se ejecute el taller de induccién al proceso de titulacion.

b) Proponer temas, con el colectivo docente, de acuerdo con las areas del conocimiento.

c) Iniciar tramites para la solucion de inconsistencias detectadas en el récord académico
del estudiante.

d) Aprobar modalidad, tema y problematica en el sistema en coordinaciéon con el
responsable de titulacién.

e) Realizar la distribucion de trabajo y asignacién de carga horaria en el sistema segun
la planificacién académica y el programa de titulacion.

Director/a de Carrera:

a) Participar en la planificacion y distribucion de la carga horaria en las fases de
titulacion.

b) Recibir y remitir programa de titulacion aprobado al responsable de titulacion.

¢) Matricular a los estudiantes que van a inscribirse en tercera matricula en la Unidad

de integracion curricular o en la Unidad de titulacion. P
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d) Solicitar el récord Unico a secretaria general, una vez que el estudiante ha aprobado
toda su malla curricular.

e) Remitir la documentacion del estudiante graduado a la facultad, sede o extension en
el término de 48 horas de realizada la sustentacion.

Direccion de Gestion y Desarrollo Académico:

a) Elaborar cronograma de ejecuciéon para el proceso de Titulacion de estudiantes de
grado, de acuerdo con los calendarios aprobados por el Organo Colegiado Superior.

b) Resolver con cada facultad, sede o extension de la Universidad las diferentes
incidencias presentadas en el proceso, de acuerdo con disposiciones emitidas por
Vicerrectorado Académico.

c¢) Emitir informes técnicos semestrales o cuando sean requeridos por las autoridades.

d) Planificar y desarrollar estrategias generales para apoyar la operatividad del proceso
académico en las facultades, sedes o extensiones.

e) Receptar informacion digital de las cohortes del periodo académico del responsable
de titulacién para evidencia institucional.

Direccién de Informatica e Innovacion Tecnoldgica:

a) Supervisar y controlar el sistema de titulacién en conjunto con el gestor académico.
b) Resolver incidencias reportadas por el gestor académico y responsables de titulacién
de la facultad, sede o extension.

c) Actualizar el aplicativo del proceso de titulacién a partir de los requerimientos de la
DGDA.

Secretaria General:

a) Generar y remitir el récord unico a la facultad, sede o extensién.

b) Receptar la documentacién de los graduados y el enlace del repositorio institucional
del trabajo de titulacién, para la emision y registro del titulo correspondiente.

¢) Realizar el proceso de emision y registro de titulo de grado en el Sistema Nacional
de la Informacién de la Educacién Superior.

Direccidn de investigacion, publicaciones y servicios bibliograficos:

a) Verificar que los trabajos de titulacién compartidos por la facultad, sede o extension
cumplan los requisitos para su publicacién.

b) Notificar a las facultad, sede o extensiéon, cuando los trabajos de titulacion no se
ajusten a los requisitos establecidos.

c) Clasificar, asignar cédigo y registrar los trabajos de titulacion en el repositorio
institucional.

d) Publicar en el repositorio institucional los trabajos de titulacion.

e) Garantizar la accesibilidad de los trabajos de titulacién en el repositorio institucional.

f) Remitir el enlace institucional de los trabajos de titulacion a la facultad, sede o
extension.

Responsable de titulacion:
a) Planificar y ejecutar el taller de induccion sobre el proceso de titulacion.

b) Elaborar y/o adaptar el plan de titulacion (PAT-04-F-001), al contexto y realidad de la
carrera.
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c) Aprobar modalidad, tema y problematica en el sistema, en coordinaciéon con la
Comision Académica.

d) Convocar a los estudiantes del antependltimo nivel a participar en el taller de
induccion del proceso de titulacion.

e) Asignar y registrar en el sistema a los docentes tutores (de acuerdo con la experticia)
para dirigir los trabajos de titulacién, en coordinacion con la comision académica y la
direccion de carrera.

f) Generar el programa de titulacion desde el sistema.

g) Receptar el programa de titulacién aprobado por el consejo de facultad, sede o
extension.

h) Socializar el cronograma de titulacién y rlbricas, previamente elaborado y aprobado
como anexo del plan de titulacién para cada una de las fases/asignaturas, al tutor
docente.

i) Socializar las rubricas de calificacion al docente tutor para ambas fases/asignaturas
de cada parcial (determinadas en el plan de titulacién).

j) Notificar al tutor, la ejecucion de las correcciones del trabajo final escrito, si fuera el
caso.

k) Elaborar el cronograma de sustentacién en conjunto con el subdecano/presidente de
la comisién académica.

I) Notificar el cronograma de sustentacién aprobado por el Consejo de facultad, sede o
extension al tribunal, tutor y estudiante (s).

m) Recibir el reporte mensual de tutorias de titulacién de los docentes tutores de cada
periodo académico.

n) Entregar informe semestral al director de carrera notificando los docentes que
registraron tutorias en las fases/asignaturas de titulacién en cada periodo, o cuando
se lo requieran.

o) Compartir informacion digital de la cohorte, al repositorio de la Direccidon de Gestién
y Desarrollo académico.

Docente tutor(a):

a) Receptar el cronograma de titulacién y rubricas.

b) Orientar, revisar y guiar el desarrollo y la construccién del trabajo de titulacion o
examen complexivo durante las fases/asignaturas, en las plataformas institucionales.

c) Registrar calificacion en cada parcial y otorgar aprobacién de las fases/asignaturas
de titulacion.

d) Registrar las tutorias de titulacién de las fases/asignaturas que ha sido notificado, en
el sistema de tutorias — DPGA, de acuerdo con el mes que corresponde.

e) Aplicar rabrica y valorar de forma preliminar la parte escrita del trabajo de titulacion o
examen complexivo durante las fases/asignaturas, garantizando que el estudiante
desarrolle y presente un trabajo acorde a la rubrica solicitada ante el tribunal de
titulacion.

f) Emitir el informe de similitud del trabajo de titulacion.

g) Certificar el trabajo de titulacién, mediante el PAT-04-F-004.

h) Certificar a través de oficio al responsable de titulacion, la realizacion de las
correcciones pertinentes, realizadas por el/los miembros tribunal, de ser el caso.

i) Generar el reporte mensual de tutorias de titulacion del sistema de tutorias — DPGA
y entregar de forma digital al responsable de titulaciéon hasta cincos dias laborables
del siguiente mes.
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j) Orientar al estudiante en los criterios observados al trabajo de titulacién por el tribunal
de titulacion.

k) Asistir a la defensa del trabajo de titulacién en calidad de veedor.

[) Firmar el ejemplar del trabajo de titulacién previo a su distribucién.

Tribunal de titulacion:

a) Evaluar y calificar el trabajo escrito, aplicando la rubrica que corresponda.

b) Informar al tutor si fuera el caso, sobre los criterios observados en el trabajo de
titulacion.

c) Otorgar por una sola vez nueva fecha de sustentacion a aquellos estudiantes que no
aprueben en primera instancia, adjuntando la justificacién respectiva a Consejo de
facultad, sede o extensién.

d) Evaluar la sustentacion comprobando la realizacion de correcciones sugeridas y
firmar rubricas aplicadas.

e) Firmar acta de grado consolidada.

Secretaria/o de Facultad, Sede o Extension:

a) Asistir a las sustentaciones de grado.

b) Delegar por escrito a secretaria suplente cuando la fecha y hora de sustentacion
coincida con otros tribunales de sustentacion.

c¢) Ingresar notas de titulacion en codigos de control en sistema.

d) Generar acta de grado consolidada y gestionar su legalizacion.

e) Receptar y verificar la documentacién habilitante para el registro del titulo del
estudiante.

f) Elaborar comunicacion y trasladar a secretaria general, a través del decanato, el
enlace institucional del trabajo de titulacién debidamente firmados por autor y tutor.

g) Elaborar comunicacién y trasladar a secretaria general a través del decanato carpeta
con documentos de estudiantes.

Secretaria de Carrera:

a) Notificar el listado de estudiantes que inician el taller de induccion, al responsable de
titulacion.

b) Verificar el récord académico Unico del estudiante, y derivar inconsistencias para
solucion a la Comisién Académica.

c¢) Verificar cumplimiento de requisitos academicos, gestionar y/o derivar para solucién.

d) Receptar las rubricas firmadas por parte del tribunal de titulacion y observaciones
realizadas, si fuera el caso.

e) Cumplir con el ingreso de notas, impresién y suscripcién de actas de grado
consolidadas, en caso de ser delegada para asistir en una sustentacion.

f) Elaborar comunicado para remitir carpeta con documentos de estudiantes a través
del director de carrera.

g) Compartir desde el repositorio digital los trabajos de titulacion en formato PDF
(debidamente firmados por autor y tutor) a la Direccion de investigacion,
publicaciones y servicios bibliograficos para evidencia institucional.

h) Coordinar la incorporacion, en conjunto con directores de carrera, responsable de
titulacién y DIRCII.
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Estudiante:

a) Asistir al taller de induccién, al que convocé el responsable de titulacién.

b) Registrar su inscripcién en el sistema.

c) Determinar y registrar en el sistema; el tipo de titulacion, tema propuesto o nucleo
problematico, articulacién del trabajo con funciones sustantivas, mecanismo de
desarrollo, presentacion y tutor solicitado.

d) Matricularse en el SGA en primera fase/asignatura de titulacién y una vez aprobada
la primera fase/asignatura, matricularse en la segunda fase/asignatura de titulacién,
de acuerdo con el tutor indicado en el programa de titulacion.

e) Elaborar el trabajo de titulacion, presentar avances a través de las plataformas
institucionales, efectuar correcciones sugeridas.

f) Solicitar certificado a CEISH-Uleam, en caso de presentar un trabajo de tipo
observacional y/o de intervencion que implique la manipulacion de seres humanos
y/o muestras bioldgicas.

g) Aceptar las tutorias recibidas en el sistema de tutorias del DPGA.

h) Presentar trabajo de titulacién terminado con las observaciones aplicadas.

i) Completar los requisitos para titularse.

j) Sustentar el trabajo de titulacion.

k) Realizar la solicitud de tercera matricula para continuar con el proceso de titulacion,
cuando fuera el caso.

[) Firmar acta de grado consolidada.

m) Firmar el ejemplar del trabajo de titulacién previo a su distribucion.

n) Entregar al responsable de titulacién el trabajo de titulaciéon en formato PDF
(debidamente firmados por autor y tutor) para la evidencia institucional.

5. DEFINICIONES:

5.1 Avalar. — Garantizar por medio de aval.

5.2 Examen de grado de caracter complexivo. — “El examen de grado debera ser de
caracter complexivo, articulado al perfil de egreso de la carrera, con el mismo nivel
de complejidad, tiempo de preparacion y demostracién de resultados de aprendizaje
0 competencias, que el exigido en las diversas formas del trabajo de titulacion. Su
preparacion y ejecucion debe realizarse en similar tiempo del trabajo de titulacion.

5.3 Sustentacion. - Para efectos de este manual, es la exposicion oral del trabajo final
de titulacién o examen complexivo, donde se evallian las habilidades y competencias
alcanzadas por el estudiante previo a recibir su titulo de tercer nivel.

5.4 Trabajo de titulacion. - Es el documento elaborado por el estudiante para obtener
su titulo de tercer nivel, que contiene una propuesta innovadora que incluye como
minimo una investigacion exploratoria y diagnéstica, base conceptual, conclusiones
y fuentes de consulta, que establezca claramente una solucién o alternativa de
solucién a problematicas o necesidades, y que demuestre los conocimientos
cientificos, tecnolégicos, metodolégicos y sociales adquiridos durante el programa
académico de cada carrera de tercer nivel.
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6. POLITICAS Y CONTROL:
6.1 Politicas:

a) El cronograma del proceso de titulacion sera elaborado por la Direccién de Gestién y
Desarrollo Académico, antes de empezar el periodo lectivo, este cronograma debe
ser socializado con todos los actores del proceso.

b) Cada carrera contemplaréd las modalidades de titulaciéon que definieron en su
proyecto de carrera o redisefio.

c) El Consejo de facultad, sede o extensién aprobara el plan de titulacion (PAT-04-F-
001), el mismo que se aplicara para las siguientes cohortes salvo si hay alguna
modificacion, y se consideraran adaptaciones correspondientes al proceso de
titulacién si hay estudiantes con necesidades educativas especiales, asociadas o no
a la discapacidad.

d) El plan de titulacion se adaptara al contexto y a la modalidad ofertada por la carrera.
En el caso de las carreras de artes, se considerara lo indicado en el articulo 91 del
CES.

e) El trabajo de titulacion o examen de caracter complexivo que realicen los estudiantes
debe contribuir a su desarrollo profesional, por tanto, la propuesta de investigacion
que escojan debe ser planteada acorde al perfil profesional y lineas de investigacion
de las carreras.

f) Todo trabajo de Titulacién de tipo observacional y/o de intervencion que implique la
manipulacién de seres humanos y/o muestras biolégicas, debera obligatoriamente
contar con el aval del Comité de Etica de Investigacion en Seres Humanos (CEISH-
Uleam). Siendo este aval un requisito fundamental para iniciar la ejecucién de la
investigacion mediante las fases/asignaturas.

g) El estudiante podra desarrollar su trabajo de titulacion a partir del penultimo nivel de
estudios segun la malla curricular de su carrera si ha cumplido con todas las
asignaturas de la malla curricular o esté matriculado en la(s) asignatura(s)
pendiente(s). En caso de ajuste curricular de la malla, donde se tiene asignatura(s)
pendiente(s), debera ser notificado a Vicerrectorado Académico para su autorizacion
correspondiente.

h) Como accién afirmativa, todo estudiante de la Uleam tendré derecho a acceder y
participar del proceso de titulacién, desde su solicitud de ingreso y desarrollo, hasta
la evaluacion del trabajo de titulacién o presentacion del examen de grado de caracter
complexivo, sin discriminacion de género, credo, orientacion sexual, etnia, cultura,
preferencia politica, condicién socioeconémica y con necesidades educativas
especiales, asociadas o no a la discapacidad. Considerando haber aprobado todas
sus asignaturas, como indica el literal g).

i) Cuando un estudiante con necesidades educativas especiales, asociadas o no a la
discapacidad o con problemas fortuitos de salud accede al proceso de titulacion, cada
carrera podra adaptar el proceso de titulacién (planificacion, desarrollo y evaluacion)
y debera planificarse un cronograma de tutorias adaptado, considerado junto con el
departamento de Bienestar/ inclusion, aplicando alguna eventualidad.

j) Previo al inicio de la matricula de cada periodo, todas las carreras ejecutaran el taller
de induccién en tres semanas, para generar el programa de titulacion en el sistema.

k) En el taller de induccién se debe socializar el plan de titulacion (PAT-04-F-001) y el
estudiante debera completar el formulario de registro de opcién de aprobacion previo

PCO-01-F-005 Ver.6 f \
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.

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

e e o
s oA M B R

STION Y ASEGURAMIENT
OE LA CALIDAD 7~



NOMBRE DEL DOCUMENTO:
CODIGO: PAT-004
@ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

Uleam PROCEDIMIENTO: TITULACION DE ESTUDIANTES DE GRADO:

UNIDAD DE INTEGRACION CURRICULAR Y UNIDAD DE VERSION: 3
TITULACION.

- La secretaria de carrera naotifica el listade de estudiantes que inician el taller .
Inicio: de induccidn, al responsable de titulacion. Fecha: 08/08/2024

Fin: El responsable de titulacion comparte informacion de la cohorte al

repositorio digital de la Direccidn de Gestion y Desarrollo académico. Pagina 14 de 23

a titulacion y declaracion del tema o nucleo problémico de investigacion (PAT-04-F-
002).

I) Una vez socializado en el taller de induccién los bancos de problemas y posibles
temas de investigacion, la Comision Académica debera verificar y garantizar la
autenticidad del titulo.

m)El tema debe aprobarse mediante el Registro de opcion de aprobacion previo a
titulacién y declaracién del tema o nucleo problémico de investigacion por la Comision
Académica.

n) El nimero maximo de trabajos determinara la cantidad de horas asignadas para el
proceso de asesoria del trabajo de titulacién o examen de caracter complexivo, en
atencion a las politicas de carga horaria y la demanda presentada en el taller de
induccioén al proceso de titulacién.

o) En el caso de que los tutores /as designados/as tengan alguna observacion al tema
y/o titulo del trabajo de investigacién presentado por el/la estudiante, deberan remitir
su criterio por escrito a la Comisién Académica en un plazo maximo de quince dias
laborables a partir de la notificacién; caso contrario, se ratifica lo aprobado.

p) En caso de que el estudiante decida cambiar el tema de investigacion debe hacerlo
hasta cuatro semanas del inicio de la primera fase y comunicar al tutor; el tutor debera
realizar un alcance al responsable de titulacion para que con la Comision Académica
resuelvan aprobar o no el cambio de tema. Si el cambio de tema es aprobado, el
responsable de Titulacién debera solicitar a su director de carrera, para requerir a la
DGDA el ingreso al sistema de titulacion para actualizar y generar un nuevo programa
PAT-04-F-003 y gestionarse el cambio para su aprobaciéon por el Consejo de facultad,
sede o extension. Por tanto, dentro de la segunda fase de titulacién no se puede
cambiar el tema de titulacién.

q) Los miembros del Consejo de facultad, sede o extensién deberan aprobar el
programa de titulacion al finalizar el periodo actual en el que se impartio la induccién
o al inicio del periodo académico ordinario de la primera fase/asignatura de titulacion
(hasta cuatro semanas).

r) El trabajo de titulacion o presentacién del examen de grado de caracter complexivo,
se realizara en funcion de las horas establecidas en el programa de carrera.

s) Las horas de tutorias de titulacion no deberan interferir con el horario de clases del
estudiante. Las tutorias de titulacion se realizaran de manera presencial, salvo casos
debidamente justificados en que podran realizarse de manera virtual a través de las
plataformas con que cuenta la institucion.

t) Si el tutor/a incumple su responsabilidad académica en los plazos establecidos en el
programa de titulacion y el cronograma institucional, el estudiante solicitara al
decano/a el cambio de tutor/a por causas justificadas y probadas, o si el docente tutor
por causas justificadas no puede continuar con la asesoria, debera reemplazarlo
inmediatamente.

u) Las fases se desarrollaran en las asignaturas correspondientes, que deberan
aprobarse como pre-requisito y requisito para la titulacién y cuya calificacion constara
en el acta de grado consolidada para obtener el promedio global de grado.

v) El estudiante debera presentar un avance en cada parcial y terminar el producto en
cada fase/asignatura de titulacion, de acuerdo con lo indicado en el plan de titulacion
y siguiendo el proceso con el cronograma institucional.

w) Si un docente contratado es nombrado tutor, debe cumplir con lo establecido en el
programa de titulacion y todas las evidencias relacionadas a la tutoria se entregaran
a la Comisién Académica, antes de finalizar el semestre, en la semana dieciséis (16).
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x) Cuando un docente tutor/a, tenga que desvincularse laboralmente de la institucion
de forma temporal o definitiva: afio sabatico, licencia por estudios, jubilacién,
renuncia, entre otras causales, la Comisién Académica debera proceder en el término
de 5 dias a designar un/a nuevo/a tutor/a.
y) Las calificaciones N1 y N2 de las fases/asignaturas de titulacién deberan ser
aprobadas obligatoriamente con una nota minima de catorce sobre veinte (14/20)
para considerarse como “Aprobado”, caso contrario, se deberd registrar la
reprobacion sin la opcion de la N3 y mediante la rabrica definida para el efecto en el
plan de titulacion.
z) El docente tutor/a debera registrar la inasistencia a la tutoria de titulacion en el
sistema de tutorias académicas — DPGA, haciendo uso de la asignatura que
corresponda a la fase/asignatura de titulacion implicada.
aa) El/la docente tutor/a, debera verificar y garantizar la originalidad del trabajo escrito
de ftitulacion mediante el sistema de coincidencias que tenga disponible la
universidad. En caso de superar el 10 % de coincidencia, la Comisién Académica
solicitara su revision y correccién al autor previo a la revisién del tribunal revisor, en
caso de reincidir en inobservancia ética del manejo de contenidos, la Comisién
Académica notificara a la autoridad académica recomendando su “no aprobacién
por superar el porcentaje permitido de coincidencias”.
bb) El tribunal de titulacién actuara como lector y evaluara el trabajo escrito, en el lapso
de cinco dias laborales a partir de la notificacion, si no ha presentado observacion
alguna queda aprobada con la maxima calificacién. En caso de que el tribunal tenga
observaciones, éstas deberan ser entregadas por escrito a la Comisién Académica
junto con la rubrica de calificacién; estas observaciones cuando sean pertinentes
seran consideradas en la sustentacion, pero no modificaran la nota otorgada. En
estos casos el tutor debera garantizar que el porcentaje de similitud no supere el
10%.

cc) Elfla docente tutor/a podra solicitar al Consejo de facultad, sede o extension, la
anulacion de la designacion, cuando se haya producido abandono del proceso de
titulacion por parte del estudiante, o se hayan incumplido los lineamientos y
normativas reglamentarias, debiendo registrar el resultado de este informe en el
Sistema de Gestion Académica con la reprobacion a la fase/asignatura implicada.

dd) Los trabajos de titulacion se realizaran de manera individual. De acuerdo con la
complejidad del trabajo de titulacién, seran considerados en binas, en casos
excepcionales y la Comisiéon Académica garantizara que estos trabajos se justifiquen
con base a temas complejos y seran aprobados como caso excepcional. Deberan
ser evaluados y calificados de manera individual.

ee) En los trabajos de titulacion que sean propuestos en la primera fase por binas, la

Comisiéon Académica considerara:

o Récord académico de los postulantes para establecer probabilidad de
reprobacion de una asignatura en su ultimo nivel de carrera y

e Que los postulantes hayan cumplido con similares requisitos de titulacion
(establecidos en el plan de estudios al momento del ingreso a la carrera).

ff) En el caso excepcional de que algun integrante de las binas incumpla con algun

requisito de titulaciéon al momento de iniciar el proceso para obtener la calificaciéon

final del trabajo de titulacion y/o examen de caracter complexivo, la facultad, sede o

extension podra considerar:

e En funcién de la complejidad de la propuesta, dividir la sustentacion; acto
seguido, proceder a la sustentacion de los integrantes que cumplan con los

requisitos de titulacion y planificar la que haga falta una vez que se cumplan S0 7
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todos los requisitos de titulacion por parte del estudiante, esto maximo en el lapso
de un periodo académico después de efectuarse la primera sustentacion,

» Siel estudiante no lograse sustentar en el tiempo estipulado en el inciso anterior,
podra cambiarse por Unica vez de opcién, solicitandolo al Consejo de facultad,
sede o extensién mediante el proceso establecido por la Uleam con la opcién de
reutilizar el material trabajado.

* El estudiante que incumpla con algun requisito de titulacion podra desistir de la
propuesta presentada en binas y plantear una nueva en la misma opcién de
titulacién o en otra.

¢ En cualquier escenario se aprobara por Consejo de facultad, sede o extension
el procedimiento de actuacion particular.

gg) En caso de que, en un proceso de titulacion en binas uno de los estudiantes

abandone dicho proceso, el Consejo de facultad, sede o extension, frente al
abandono comprobado resolvera que el estudiante que ha continuado con el
desarrollo del proceso de titulacion se presente a la sustentacion respectiva
respetando el derecho de autor a dicho estudiante.

hh) El tribunal de titulacion estard conformado por 3 miembros: El/la decano/a de

n

facultad, sede o extension o su delegado/a quien preside el tribunal; y dos docentes
de la carrera con titulo de cuarto nivel afin al tema investigado por el estudiante. El/la
tutor/a del trabajo de titulacién participara en la sustentacion como observador
pasivo, no formara parte del tribunal de titulacion.

El decano/a de facultad, sede o extensiéon como presidente tendra el rol de resolver,
por tanto, solo otorgara calificaciéon cuando exista un desacuerdo sustancial al
momento de calificar entre los otros dos miembros del tribunal.

La asistencia a la defensa del trabajo de titulacién y/o examen de grado de caracter
complexivo sera obligatoria para los miembros del tribunal de titulacién. En caso de
que un integrante del tribunal calificador por situacién fortuita no asista a la
sustentacion el/la Decano/a designara un reemplazo inmediatamente.

kk) Las fechas generales de las sustentaciones se realizaran con base al cronograma

)

emitido por la DGDA de acuerdo con los calendarios aprobados por el Organo
Colegiado Superior.

El estudiante podra sustentar el trabajo de titulacion o examen de caracter
complexivo, siempre y cuando haya cumplido con todos los requisitos
administrativos y los establecidos en el plan de estudios; estos requisitos deberan
ser verificados por la secretaria de carrera previo a la sustentacion del trabajo de
titulacién o examen de caracter complexivo. Y en caso de tener pendiente uno o mas
requisitos de titulacion, la facultad, sede o extension debera aplicar la normativa
vigente.

mm) Si el estudiante ha finalizado sus dos fases/asignaturas y ha cumplido con los

requisitos de titulacién segun la malla curricular, pero no puede asistir a la
sustentacion debido a una calamidad doméstica legalmente justificada, la facultad,
sede o extension debera aplicar la normativa vigente.

nn) Si el estudiante no sustentd en los tiempos establecidos, podra hacerlo hasta dos

periodos académicos posteriores, pasado este tiempo se sometera a una
actualizacién de conocimientos.

00) El proceso de otorgar la calificacién final al trabajo de titulacion o examen de caracter

complexivo, es independiente al desarrollo y aprobacion de las fases/asignaturas de
titulacion.

pp) La calificacion final (evaluacién) del trabajo de titulacion o examen de caracter

complexivo correspondera a veinte (20) puntos, 10 puntos por la parte escrita y 10 .
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puntos por la sustentacion del trabajo. Esta calificacién final sera considerada como
un parametro mas del promedio global de grado y sera adicionada al historial de
asignaturas en el Sistema de Gestion Académica.

qq) Previo a la sustentacion la secretaria de facultad, sede o extensién remitira a
secretaria general el listado de estudiantes que han cumplido con los requisitos
académicos y administrativos, a fin de que se verifique y se emita orden de pago
correspondiente a quienes tienen pérdida de gratuidad.

rr) Los estudiantes habilitados para sustentacién deben cumplir con los siguientes
requisitos:

Documentos Emitido por
2 copias a color del titulo de bachiller y
del certificado generado en la pagina de Secretaria de Carrera
consulta del Ministerio de Educacion.

2 copias de la cédula a color Estudiante

Certificado de no adeudar recursos Estudiante en el sistema
bibliograficos institucional

Certificado de no adeudar valores a la Direccion Financiera a partir de la
Uleam némina emitida por la Carrera
Certificado del tutor (PAT-04-F-004) Tutor

Récord unico de estudios (original y

. Secretaria General
copia).

1 sobre manila color amarillo, tamafio A4. | Estudiante

Estos requisitos junto con el trabajo de titulacion en formato PDF (debidamente
firmado) deben ser presentados en la Secretaria de la Carrera previo a la
presentacion del cronograma de sustentacion.

ss) Los estudiantes que se retiran indefinidamente, quedando pendiente el trabajo de
titulacion, deberan realizar la actualizacion de conocimientos y un nuevo trabajo de
titulacion, siempre y cuando no superen los 5 afios, considerando la fecha de su
Ultima matricula.

tt) Cuando el Consejo de Aseguramiento de la Calidad de la Educaciéon Superior
(CACES) convoque a un estudiante para rendir el examen de evaluacién de las
carreras, su participacion sera obligatoria, constituyéndose para este estudiante
excepcionalmente como requisito de titulacién, la inasistencia podra justificarse solo
en casos fortuito o fuerza mayor, documentados y autorizados por el Organo
Colegiado Superior.

uu) La Secretaria de Carrera ingresara la calificacion final del trabajo de titulacién o
examen de caracter complexivo, al historial de asignaturas del Sistema de Gestién
Académica haciendo uso de los codigos de control institucional que correspondan.

vv) Cada carrera, deberd mantener el repositorio digital donde se ubicaran todos los
trabajos de titulacion que seran compartidos con la Direccion de investigacion,
publicaciones y servicios bibliograficos para evidencia institucional.

ww) Los documentos que se generen en el proceso podran ser firmados de forma digital
o de forma manuscrita. La firma electrénica tendra igual validez y se le reconoceran
los mismos efectos juridicos que a una firma manuscrita. Cuando en un documento
deba consignarse mas de una firma, todas ellas deberan realizarse bajo la misma

modalidad, sea firma manuscrita o electrénica. No se permite la combinacién de .-

/
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ambas (firma hibrida) en un mismo documento o imégenes recuperadas mediante
escaner y agregadas como imagen.

xx) Cualquier situacion extraordinaria que no conste en este manual debera ser

informado a Vicerrectorado Académico.

6.2 Controles:

a)
b)

c)
d)
e)
f)

a)
h)
i)

Plan de titulacion.

Registro de opcion de aprobacién previo a titulacion y declaraciéon del tema o nucleo

problémico de investigacion.

Programa de titulacion.

Designacion de tutor y aprobacion de tema.
Distribucién de carga horaria.

Registro de tutorias de titulacion.
Designacion de tribunales de titulacion.
Sistema de Gestion Académica.

Sistema de similitudes.

7. REVISION DE PROCEDIMIENTOS:

El procedimiento sera revisado por la Direccién de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad cuando lo estime conveniente o cuando los actores y/o responsables del
proceso informen de cambios en las normativas legales, o requiera de modificaciones
de mejoras.

8. PROCEDIMIENTOS:

Nro. | Actividad Responsable
Notificar el listado de estudiantes que inician el taller de
induccion, al responsable de titulacién. Y continua a la
actividad 8.3
s ‘e Bk g . SECRETARIA DE CARRERA
Bt Verifica el récord académico unico de los estudiantes
durante las fases/asignaturas de titulacion y en caso de
que exista inconsistencia, las deriva a los miembros de
la comision académica.
8.2 Inicia trémites para solucion de inconsistencia y finaliza | MIEMBROS DE COMISION
) el proceso. ACADEMICA
8.3 Si el Plan de Titulacion esta aprobado pasa al 8.7, caso RESPONSABLE DE
) contrario continua en la siguiente actividad. TITULACION
Elabora el Plan de Titulacién (PAT-04-F-001), adapta el
plan al contexto y realidad de la carrera teniendo como
8.4 | eje rector el perfil de egreso la pertinencia e integracion RE?.T%N&%%: HE
con funciones sustantivas (dentro del plan se debe tomar
en cuenta la elaboracion del cronograma y rubrica).
. . . . SUBDECANO/PRESIDENTE
8.5 | Valida el Plan de Titulacion y otorga el aval académico. | pecomiSION ACADEMICA
CONSEJO
8.6 | Aprueba el Plan de Titulacion. DE FACULTAD, SEDE O
| EXTENSION /
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Nro. | Actividad Responsable
RESPONSABLE DE
Convoca a los estudiantes del ante penultimo nivel a SEE.II;UE[-I'AA%SNDE
8.7 participar al taller de induccién del proceso de titulacion. SUBDECANATO/COMISION
ACADEMICA
Asiste al taller de induccién y se inscribe en el sistema al
proceso de titulaciéon y una vez concluido el mismo,
; i : . .. . ESTUDIANTE
8.8 | determina y registra modalidad de titulacion mediante UDIAN
PAT-04-F-002.
MIEMBROS DE COMISION
8.9 | Aprueban modalidad, temay problematica en el sistema. ACADEMICA Y
RESPONSABLE DE
TITULACION
Una vez escogida la modalidad por el estudiante, asigna
docente tutor y la opcion de aprobacion; finalmente RESPONSABLE DE
8.10 genera en el sistema el programa de titulacion mediante TITULACION
PAT-04-F-003.
; il (i : ; : MIEMBROS DE COMISION
8.11 Eeall_zan la ?ls_tnbucnon de trabajo y asignacion de carga ACADEMICA Y DIRECTOR DE
oraria en el sistema. CARRERA
, . CONSEJO DE FACULTAD,
8.12 | Aprueba el programa de titulacién PAT-04-F-003. SEDE O EXTENSION
DIRECTOR DE CARRERA /
8.13 | Recibe el programa de titulacién aprobado. RESPONSABLE DE
TITULACION
8.14 | Se matricula en primera fase de titulacion. ESTUDIANTE
Socializa el cronograma de titulacion y ruabricas,
8.15 | previamente elaborado y aprobado como anexo del plan REﬁ.TEU'T_i%B,éE DE
de titulacion para cada una de las fases/asignaturas.
Recepta el cronograma de titulacion y rubricas.
Orienta, revisa y guia el desarrollo y la construccién del
8.16 | trabajo de titulacién o examen complexivo durante las DOCENTE TUTOR
fases/asignaturas y registra las tutorias de titulacion
mensualmente.
Acepta tutorias recibidas del trabajo de titulacién o
examen complexivo.
: ; . . ., ESTUDIANTE
817 | Los que escogieron modalidad de trabajo de titulacién:
presenta avance en el Moodle — Uleam con las
observaciones aplicadas.
Aplica rubrica en cada parcial, registra calificacion en el
8.18 | Moodle — Uleam y otorga aprobacion de la primera fase DOCENTE TUTOR
de titulacién.
8.19 | Se matricula en la segunda fase de titulacion. ESTUDIANTE A
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Nro. | Actividad Responsable
Orienta, revisa y guia el desarrollo y la construccion del
trabajo de titulacion o examen complexivo durante las
8.20 | fases/asignaturas y registra las tutorias de titulacion DOCENTE TUTOR
mensualmente.
Acepta tutorias recibidas del trabajo de titulacion o
examen complexivo.
. . . : . ESTUDIANTE
8.21 | | os que escogieron modalidad de trabajo de titulacion:
presenta avance en el Moodle - Uleam con las
observaciones aplicadas.
8.2 Apllca rubnc::_z en c_a}da parcial, valora producto terminado DOCENTE TUTOR
. y registra calificaciéon en el Moodle — Uleam.
Da seguimiento del rendimiento del estudiante, genera
reporte mensual de tutoria de titulacion mediante
. DOCENTE TUTOR
8.23 | formato PAT-04-F-006, remite al responsable de
titulacién y finaliza el proceso de tutorias.
Si es trabajo de titulacion, Ingresa al sistema antiplagio,
el trabajo de titulacion y genera informe de similitud del
8.24 | trabajo de titulacion. DOCENTE TUTOR
Caso contrario pasa a la actividad 8.26
Si aprueba las fases/asignaturas pasa a la siguiente
actividad. Emite certificado de tutor mediante PAT-04-F-
g.25 | 004 DOCENTE TUTOR
Caso contrario el estudiante debe realizar el proceso de
matricula.
8.26 | Emite certificado de tutor mediante PAT-04-F-004. DOCENTE TUTOR
Gestiona el récord Unico con secretaria general, unavez | DIRECTOR DE CARRERA
8.27 que el estudiante ha aprobado toda su malla curricular. Y SECRETARIA GENERAL
Verifica cumplimiento de requisitos académicos en SGA,
8.28 aseguréndosg que ‘el‘ estudiante tenga todo qurecto, SECRETARIA DE CARRERA
. caso contrario solicita completar los requisitos al
estudiante.
. . . . . ol SUBDECANO/PRESIDENTE
8.29 | Sugiere el tribunal y remite el trabajo de titulacién. DE COMISION ACADEMICA
Aprueba, designa, y notifica tribunal.
4 . . CONSEJO DE FACULTAD,
8.30 | Sies examen complexivo pasa a la actividad 8.37, caso SEDE O EXTENSION
contrario continua a la siguiente actividad.
Evalia el trabajo escrito con la rubrica. Si existe
8.31 | observaciones (de forma) continia en la siguiente | TRIBUNAL DE TITULACION
actividad.
Orienta al estudiante en los criterios observados al
8.32 | trabajo de titulacion por el tribunal evaluador, para DOCENTE TUTOR
continuar con el proceso.
8.33 | Recepta rubrica firmada por el tribunal. SECRETARIA DE CARRERA
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Nro. | Actividad Responsable

SUBDECANO/PRESIDENTE
DE COMISION ACADEMICA Y

8.34 | Elabora cronograma de sustentacion. EL RESPONSABLE DE
TITULACION

8.35 | Aprueba cronograma de sustentacion. coggg;%o&;ggglléwo,

8.36 | Notifica cronograma de sustentacion. RE?,.T%N&’::%E v

8.37 | Sustenta trabajo de titulacién o examen complexivo. ESTUDIANTE

8.38 | Evalla la sustentacion aplicando la rabrica. TRIBUNAL DE TITULACION

Ingresa notas de titulacion en codigo de control, genera,

imprime acta de grado, gestiona firmas del acta de grado SECS"‘;E%E‘S'QXDT%EQ%UNL:AD'
8.39 ;Ogg(s)lldada 0 delega responsabilidad mediante PAT-04- SECRETARIA DE CARRERA
Comparte desde el repositorio digital los trabajos de
titulacién en formato PDF (debidamente firmados por
8.40 |autor y tutor) a la Direccion de investigacion, | SECRETARIA DE CARRERA
publicaciones y servicios bibliograficos para evidencia
institucional.

Elabora comunicacién para remitir carpeta con
8.41 | documentos de estudiantes a través del director de | SECRETARIA DE CARRERA

carrera.
DIRECCION DE
INVESTIGACION,
Revisa, codifica, registra y publica trabajo de titulacion PUBLICACIONES Y
8.42 | ¢p el repositorio institucional. SERVICIOS

BIBLIOGRAFICOS PARA
EVIDENCIA INSTITUCIONAL.

Elabora comunicacién y traslada a través del decanato
el enlace institucional del trabajo de titulacién, asi como

8.43 | la carpeta con documentos de estudiantes. para que se SEC;':‘EB';RAAE?:.ET;%%‘TAD'
realice la emision y registro de titulo de grado y
postgrado.

Recibe carpeta del estudiante titulado y enlace
8.44 | institucional y realiza el proceso de emision y registro de | SECRETARIA GENERAL
titulo de grado.
Comparte informacion de la cohorte al repositorio digital

8.45 | de la Direccion de Gestion y Desarrollo académico. Fin RESTTTOU'}'_?Q%E, RE
del proceso.
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9. DIAGRAMA DE FLUJO:

10. REGISTROS:

Registro C:::s;ig;r:el Responsable de conservarlo

Plan de titulacién Direccion de Carrera (original)
PAT-04-F-001 Comision Académica (original)

fi it Responsable de titulacion (copia)

(firma manuscrita) Docente tutor/a (copia)

Registro de modalidad y tema Estudiante (original)

%Cgsct'g;g?nb'?;:fg;; firma |PAT-04-F-002 | Comisién Académica (original)

manuscrita) Responsable de titulacion (copia)

g‘;?é;r;')a dRtiiiaidn. Comision Académica (original)
PAT-04-F-003 | Direccién de carrera (copia)

, Responsable de titulacion (copia)
(firma manuscrita)
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Docente tutor/a (copia)
Certificado del tutor/a. Secretaria de carrera (original)
(Firma Electronica) FAT-04-F-004 Responsable de titulacién (original)

Estudiante (copia)

Acta consolidada de

ARS8 astidics Secretaria de Facultad (original)

PAT-04-F-005 | Secretaria de Carrera (copia)

(firma manuscrita) Responsable de titulacién (copia)

Tutorias de titulacién Responsable de titulacion (original)
PAT-04-F-006 | Docente tutor (original)
(Firma Electronica) Director de carrera (copia)

11. INDICADORES DE GESTION:

FRECUEN | FRECUEN
e FORMULA CIADE | CIADE | FUENTE
MEDICION | REVISION

NOMBRE

INDICADOR DESCRIPCION TIPO

“Indice de acta Mide el
de calificacion porcentaje
del trabajo de trabajo de

N¢ de trabajo de integracién

g e curricular, trabajo de Programa
tltulaméndo utuiaméndo titulacion ol de titulacion
examen de examen de . .

grado de grado de %Tg:ﬂ % Noixa:‘en [cior_npt!exlvq __.100 | ANUAL | ANUAL |

caracter caracter ¢ trabajo de integracion Ficha de
complexivo., complexivo, curricular, t_r‘abaio de segulmlgnt
desarrollados | desarrollados titulacién o o a tutorias
en el plazo en el plazo examen complexivo
establecido establecido. a ejecutarse
; Mide el
:)n:c;i?:enes de pf;ﬁg:}?: d%e N° de estudiante titulados Registro de
solicitadas y| tiulacien | ="M\ % oo+ 100 | ANUAL | ANUAL | SEleccion
Ganpliass gn| solictsdasy or modalidad e titulacion
el periodo ejecutadas en el P
periodo.
Indice de por:\:ﬂeggz de N¢ de temas de titulacion Registro de
temas tomas de Eficienc % aproba_dos 100 ANUAL | ANUAL | Seleccion
aprobados en investigacion ia Total de solicitudes de opcion
el periodo aprobados. de temas de titulacion

12. LISTA DE DISTRIBUCION:

01 RECTOR
02 VICERRECTORADO ACADEMICO

03 CONSEJO DE LA UNIDAD ACADEMICA

04 DECANO/A

05 SUBDECANO/A

06 DIRECTOR(A) DE CARRERA

07 COMISION ACADEMICA

08 RESPONSABLE DE TITULACION

09 DOCENTE TUTOR/A

10 TRIBUNALES DE TITULACION

11 SECRETARIA/O DE FACULTAD, SEDE O EXTENSION
12 SECRETARIAS DE CARRERAS

13 ESTUDIANTES
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