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.- ASPECTOS GENERALES
1.1. Objetivo

Establecer las normas y procedimientos a seguir para la obtencién del
Grado Académico, asi como establecer los niveles de responsabilidad de
las unidades que intervienen, con el fin de:

Establecer en forma ordenada, secuencial y detallada las operaciones a

cargo de las unidades que intervienen en el proceso.

e Unificar y controlar el cumplimiento de las rutinas de trabajo en la
ejecucion del procedimiento y evitar su alteracion arbitraria.

e Ayudar en la coordinacion del trabajo y evitar la duplicidad de las
actividades.

e Facilitar la determinacion de desviaciones en el proceso.

e Dar continuidad a la organizacién, independientemente de los cambios
que surjan en la rotaciéon de personal.

e Contar con un instrumento que permita dar induccién y orientacion al
personal de nuevo ingreso, y facilitarles su integracion a la
organizacion.

e Constituir una base para el analisis posterior del trabajo y el
mejoramiento continuo de los sistemas, procedimientos y métodos.

e Facilitar las labores de auditoria, la evaluacion del control interno y su

vigilancia.
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l.2. Alcance

1.3.

Este manual va dirigido a los Aspirantes a Grado y a todas las Unidades
Académico — Administrativas que intervienen en el proceso, este contempla
desde la Presolicitud de grado por parte del estudiante de pregrado o

postgrado, hasta la obtencion del Grado.

Entes y unidades que Intervienen

e Graduando

e Rectorado

e Secretaria

e Direccion de Admisién y Control de Estudios (DACE).

o Departamento de Admisién y Control de Estudios de la Sede del Litoral

o Departamento de Admision y Grado
e Direccidon de Asuntos Publicos

o Unidad de Relaciones Publicas e Informacion de la Sede del Litoral

o Departamento de Relaciones Publicas y Protocolo

e Centro de Documentacion y Archivo (CENDA)
o Departamento de Archivo y Estadistica de la Sede del Litoral.
o Departamento de Procesamiento de la Documentacion

e Decanato de Estudios Generales

e Decanato de Estudios Tecnologicos

o Coordinaciones docentes de pregrado Carreras Cortas
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e Decanato de Estudios Profesionales
o Coordinaciones docentes de pregrado Carreras Largas
e Decanato de Estudios de Postgrado

o Coordinaciones docentes de Postgrado

l.4. Formularios y documentos utilizados
¢ Planilla “Presolicitud de Grado de Pregrado”.
¢ Planilla “Presolicitud de Grado de Postgrado”.
e Solicitud de Grado.
e Acta de Grado.
e Acta de revision de expediente de Estudiante
e Titulo de Grado.
e Acta de Graduacion.
e Arancel de “Presolicitud de Grado”
e Arancel de “Solicitud de grado”
Listas que se generan
e Lista de Graduandos

e Lista Protocolar
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Il.- BASE LEGAL

Reglamento General de la Universidad Nacional Experimental Simén
Bolivar, Gaceta Oficial N° 37.186 del 27 de abril del 2001.

Reglamento de Administracion de los Programas de Estudios de
Pregrado, del 23/09/2009.

Reglamento General de los Estudios de Postgrado de la Universidad
Simon Bolivar, del 09/10/2013.

Reglamento de Conferimiento de Titulos, Grados y Certificados
Universitarios, del 13/06/1990.

Reglamento de Distinciones Honorificas, del 26/03/2014.
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lil. NORMAS

1. Todo Estudiante que haya culminado con su plan de estudios debera atender

los siguientes procesos para obtener el titulo o grado universitario:

Realizar la pre-solicitud de grado.
Solicitar formalmente el conferimiento del titulo.
Firmar el “Acta de Grado”.

Acudir al acto de graduacion (en caso de no poder asistir al acto
debera informar en DACE con cinco (5) dias habiles de anticipacion).

Cumplir con las actividades administrativas y protocolares

programadas.

2. Los recaudos para la realizacion de la Presolicitud de Grado son los

siguientes:

Formulario “Presolicitud de Grado de Pregrado” o “Presolicitud de

Grado de Postgrado”, segun sea el caso.
Formulario “Planilla de verificacion de nombres y apellidos”

Una fotocopia ampliada de la Cédula de Identidad vigente. En caso de
ser extranjero y no poseer Ceédula de ldentidad, debera presentar

fotocopia del Pasaporte vigente junto con la Visa vigente.
Una foto reciente tipo carnet (no escaneada).
Una copia simple del Titulo de bachiller (s6lo para pregrado).

Certificado de participacion en el Sistema Nacional de Ingreso OPSU

(sblo para pregrado).

Una copia de la partida de nacimiento (solo para postgrado)
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e Arancel de “Presolicitud de Grado”

e Los demas que establezca la Direccion de Admision y Control de

Estudios.

Se deberan presentar los originales de los recaudos para su verificacion,

los cuales le seran devueltos al momento de su consignacion.

3. Los recaudos para la Solicitud de Grado y firma del Acta de Grado, son los

siguientes:

e Original de la Cédula de Identidad u original del Pasaporte, en caso de
ser estudiante extranjero debera incluir la Visa. Estos recaudos deben

estar vigentes.
e Formulario “Solicitud de Grado”.

e Arancel de “Solicitud de Grado” y otros pagos extraordinarios que

sean establecidos por la Universidad.

4. La Presolicitud de Grado (de pregrado o de postgrado) es valida para una
sola graduacion en el trimestre, entendiéndose que si el Estudiante no se
gradua en el acto de graduacion seleccionado, debera renovar dicha

presolicitud.

5. Para la solicitud de renovacion de la Presolicitud de Grado (de pregrado o
postgrado) el Estudiante deberd pagar nuevamente el arancel
correspondiente y presentar el recibo junto con una nueva planilla de
presolicitud de grado en la Direccion de Admision y Control de Estudios
(DACE), sin los documentos solicitados en el punto 2 de estas normas. Si la
renovacion ocurre luego de transcurrido un (1) afio, deberan actualizarse

nuevamente los datos personales indicados, asi como los recaudos.




Pagina:
sl MANUAL DE NORMAS Y [ — ]
UNIVERSIgégRE!FIﬁg& BOLIVAR PROCEDIM'ENTOS [ Fecha de aprobacion: }
PROCESO:
GRADO

6. La revision de los expedientes de grado, asi como el cumplimiento de los
planes de estudios estara a cargo de los Decanatos de Estudios, a través
de sus coordinaciones Docentes, de acuerdo con lo siguiente:

= Decanato de Estudios Generales: asignaturas del Ciclo Basico y

Electivas de Estudios Generales de los Programas de Pregrado.

» Decanato de Estudios Tecnoloégicos: asignaturas del Ciclo

Profesional de las carreras cortas.

= Decanato de Estudios Profesionales: asignaturas del Ciclo

Profesional de las carreras largas.

» Decanato de Estudios de Postgrado: asignaturas de los programas

de postgrado.

7. Los Decanos de Estudios suscribiran el “Acta de revision de expediente”,
acta referida al cumplimiento del plan de estudios, y haran constar en la
misma el otorgamiento de la menciéon honorifica respectiva, cuando
corresponda, previo analisis y recomendacion de la Coordinacion Docente

respectiva.

8. Las Coordinaciones docentes deberan informar a los Estudiantes aspirantes
a grado sobre el resultado de la revision de su expediente académico e
indicarles las acciones a seguir cuando deban completar el Plan de Estudios.

9. La Presolicitud de Grado quedara sin efecto cuando un Estudiante no haya
culminado su Plan de Estudios o cuando no se encuentre solvente
administrativamente, por lo cual debera realizar las acciones necesarias para
completarlo y posteriormente realizar una nueva presolicitud de grado ante la

Direccion de Admision y Control de Estudios.
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10.Los expedientes de graduandos que hayan cumplido con el Plan de Estudios,

seran remitidos a la Direccion de Admisién y Control de Estudios por los

Decanatos de Estudios a mas tardar dos (2) dias habiles antes de la fecha

establecida en el Calendario Académico para la solicitud de grado y firma de

“Acta de Grado”, los cuales deberan contener los siguientes recaudos:

e Pregrado Carreras Largas:

Acta de revision del expediente de Estudiante debidamente
firmado por el Decano(a) de Estudios Profesionales, el Decano(a)
de Estudios Generales y el Coordinador Docente.

Original, debidamente firmado, del Acta de Evaluacién del
Proyecto de Grado, o Copia del Acta de Evaluacion de la Pasantia,

segun sea el caso.

Original, debidamente firmado, del Acta de Evaluacion del Informe
del Proyecto de Grado o de las Pasantias, segun sea el caso.

Aval de la Comision de Pedagogia Digital y el soporte de los
evaluadores ausentes. (En caso de presentaciones o evaluaciones

segun las Tecnologias Digitales Disponibles).
Flujograma y Conteo de Materias.
Informe Académico emitido por DACE.

Planilla de Presolicitud de Grado.

e Pregrado Carreras Cortas:

Acta de revision del expediente de Estudiante debidamente
firmado por el Decano(a) de Estudios Tecnoldgicos, el Decano(a)

de Estudios Generales y el Coordinador Docente.
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Copia del Acta de Evaluacion de las Pasantias Intermedias

Original, debidamente firmado, del Acta de Evaluacién del Informe
de las Pasantias.

Aval de la Comision de Pedagogia Digital y el soporte de los
evaluadores ausentes. (En caso de presentaciones o evaluaciones

segun las Tecnologias Digitales Disponibles).
Flujograma y Conteo de Materias
Informe Académico emitido por DACE.

Planilla de Presolicitud de Grado.

e Postgrado:

Acta revision del expediente de Postgrado del Estudiante
debidamente firmado por el Decano(a) de Estudios de Postgrado y
el Coordinador Docente.

Original y copia, debidamente firmado, del “Acta Veredicto” de
evaluacion del Trabajo Técnico, Trabajo Especial de Grado,
Trabajo de Grado o Tesis Doctoral, segun sea el caso.

Copia del pensum del programa cursado,
Original del Acta de la Aprobacion de la Propuesta,

Original de la Planilla de Evaluaciéon de Contenido de los trabajos

finales de grado,
Original del Nombramiento del Jurado y del tutor académico,

Veredicto con firma original y copia,
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- Aval de la Comisidon de Pedagogia Digital y el soporte de los
evaluadores ausentes. (En caso de presentaciones o evaluaciones

segun las Tecnologias Digitales Disponibles).
- Informe Académico de Postgrado emitido por DACE
- Planilla de Presolicitud de Grado.

11.Los expedientes de graduandos que no hayan cumplido con el Plan de
Estudios, seran remitidos a la Direccion de Admision y Control de Estudios
por las Coordinaciones docentes a mas tardar diez (10) dias habiles antes de

la fecha establecida para la solicitud de grado y firma de “Acta de Grado”.

12.La Direccion de Admision y Control de Estudios fijara el lugar previsto para la
Solicitud de Grado y firma del “Acta de Grado”. Asimismo, la Direccion de
Asuntos Publicos fijara el dia y lugar para la entrega, en calidad de préstamo,
de las Togas y Bonetes a los graduandos, asi como el lugar para la
realizacion de la reunidn preparatoria y del acto protocolar de entrega de

titulos.

13.Para el momento de la Solicitud de Grado y firma del “Acta de Grado”, los
Graduandos deberan haber culminado el plan de estudios (informacion
validada por la Coordinacion Docente y el Decanato de Estudios respectivo) y
estar solventes con todos los servicios de la Universidad, para lo cual
deberan consignar la solvencia. Asimismo, deberan haber consignado en el
Decanato de Estudios respectivo la copia del informe final segun los estudios
realizados (Informe de pasantia o de proyecto (pregrado), Trabajo Técnico,
Trabajo Especial de Grado, Trabajo de Grado o Tesis Doctoral (postgrado)),
el cual debe incluir el original del “Acta de Veredicto” para postgrado o el
original “Acta de Evaluacion” para pregrado, debidamente firmado por los

evaluadores.
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14.Todo Graduando que no acuda en las fechas establecidas en el Calendario
Académico a formalizar la Presolicitud de Grado, la Solicitud de Grado y a
firmar el “Acta de Grado” no podra ser incluido en el acto de graduacion.
Asimismo, todo Graduando que para el dia de entrega de togas y bonetes no
se haya presentado ante la Direccion de Admision y Control de Estudios a
cumplir con lo establecido en el cronograma de graduacion (haber realizado
la presolicitud, chequeo de datos, asistir a la reunion preparatoria, firmar el
acta, y otros que establezca la Universidad), se considerara insolvente
administrativamente y por lo tanto debera iniciar nuevos tramites para la

proxima graduacion.

15.La Universidad realizara la distribucidén de las carreras y programas por acto
de graduacion, tomando como referencia el numero de graduandos, la
capacidad del espacio destinado para realizar el acto protocolar, y las fechas
aprobadas en el Calendario Académico, asi como el area de conocimiento de
las carreras y de los programas de postgrado, lo cual sera notificado a los
Graduandos para el momento de la Solicitud de Grado y firma del “Acta de
Grado”.

16.La Universidad determinara para cada acto académico de graduacion, el
numero de invitaciones que seran entregadas a cada Graduando, tomando
como referencia el numero de graduandos y la capacidad del espacio

destinado para realizar el acto protocolar.

17.En caso de que el Graduando no pueda asistir a la firma del acta de grado
puede autorizar a un tercero mediante un poder notariado para que firme el
acta en su nombre. Si el poder se ha gestionado fuera del pais debera estar
debidamente legalizado ante los organismos competentes. Se consideraran
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como validos los poderes que hayan sido debidamente otorgados ante las

autoridades consulares Venezolanas en el extranjero.

18.Para la imposicion de medallas en los actos de graduacién, aparte del
Rector o de quien haga sus veces, estaran facultados profesores de la
Universidad Simon Bolivar (USB) o de otras universidades que sean
familiares del Graduando. En ese caso, a solicitud formal del Graduando, la
Universidad podra permitir que la medalla de graduaciéon sea impuesta por
un familiar, siempre que se cumplan con los lineamientos que determine la
Secretaria de la USB. Las solicitudes seran recibidas en la Secretaria
después de la fecha para la solicitud de grado establecida en el Calendario
Académico y hasta tres (3) dias habiles antes del acto de graduacion. La
Secretaria respondera al Graduando con copia al Departamento de
Relaciones Publicas y Protocolo o a la Unidad de Relaciones Publicas e
Informacién de la Sede del Litoral, segun la sede de adscripcién del

Graduando, y a la Direccion de Admision y Control de Estudios.

19.Los Graduandos por revalida tramitaran su grado conjuntamente con los
demas graduandos, pero no asistiran al acto solemne. El diploma se les
entregara en la Direccién de Admision y Control de Estudios a partir del
segundo (2do) dia habil posterior al Acto de Graduacion.

20.Una vez comenzado el Acto de Graduacién y ocurrido el acto de
juramentacién, el Graduando que no se ha presentado en el lugar

establecido, no participara en dicho Acto.

21.En caso de que el Graduando no pueda asistir al Acto de Graduacion,
debera informar a la Direccion de Admision y Control de Estudios y podra
acudir en fecha posterior (después del segundo (2do) dia habil siguiente al
Acto) a la Direccion de Admision y Control de Estudios para retirar el titulo y
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la medalla. En caso que no pueda asistir en fecha posterior puede autorizar
a un tercero mediante un poder notariado para que firme en su nombre, de

acuerdo con lo establecido en la norma 17.

22.Le correspondera a la Direccion de Admision y Control de Estudios apoyar
durante el acto de graduacion en las eventualidades que puedan surgir con
las listas de Graduandos, Libro Protocolar, Titulos de Grado y/o medallas

defectuosas o incompletas.

23.Una vez finalizado el Acto de Graduacion el Graduado debera verificar que
los datos sefialados en el “Titulo de Grado” sean correctos. En caso de
identificar algun error debera notificarlo a la Direccion de Admision y Control
de Estudios durante los tres (3) dias habiles siguientes al acto para que se
proceda a verificar y corregir el titulo, en caso de ser procedente la solicitud,
asi como en el “Acta de Grado”. Una vez transcurrido dicho lapso o cuando
el error haya sido imputable al estudiante, se procedera a través del Centro
de Documentacion y Archivo (CENDA) a incorporar en el “Titulo de Grado”,

asi como en el “Acta de Grado”, la nota marginal que corresponda.

24 .Una vez finalizado el Acto de Graduacion, el Graduado debera devolver la
Toga y el Bonete a la Direccion de Asuntos Publicos, durante los dos (2)
dias habiles siguientes del ultimo acto de grado previsto, de acuerdo con el
procedimiento establecido. En caso de no devolver la Toga, el Bonete o
ambos, el graduado sera incluido en la lista de insolventes y no podra
solicitar documentos académicos ante la Direccion de Admision y Control

de Estudios hasta regularizar su situacion.

25.En caso de extravio del “Titulo de Grado”, el Graduado podra solicitar una

certificacion del “Acta de Grado”, la cual posee la misma validez que el titulo
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en cuestion. Reposara en el expediente del Estudiante graduado una copia

del titulo otorgado por la institucion.

26.En caso de que el Graduado extravie la medalla, podra solicitar la
reposicién de la misma ante la Direcciéon de Admision y Control de Estudios
por medio de una carta explicativa, quien aprobara o no la solicitud. En caso
de ser aprobada, el Graduado debera pagar el costo de la medalla
utilizando como referencia el costo que establezcan los proveedores de la

Universidad.
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IV. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

IV.1. Procedimiento: Fase 1: Presolicitud de grado

RESPONSABLE

DACE
(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de
Admisién y Control de Estudios
de la Sede del Litoral)

Estudiante

ACCION

Elabora el cronograma de graduacion de
acuerdo con las fechas establecidas en el

Calendario Académico.

Publica las fechas de la Presolicitud y
Solicitud de Grado y demas actividades
del cronograma, para cada una de las

sedes, asi como los recaudos a consignar.

Descarga de la pagina web de la Direccién
de Admision y Control de Estudios (DACE)
y completa el formulario “Presolicitud de
Grado de Pregrado” (Forma 304-62) o el
formulario de “Presolicitud de Grado de
Postgrado” (Forma 304-63), segun sea el
caso, y la “Planilla de verificacion de

nombres y apellidos”.

Entrega en las fechas establecidas el
original y copia del formulario “Presolicitud

de Grado de Pregrado” o el de
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RESPONSABLE

Estudiante

DACE
(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de
Admisién y Control de Estudios
de la Sede del Litoral)

ACCION

“Presolicitud de Grado de Postgrado”,
segun el caso, y original de la “Planilla de
verificacion de nombres y apellidos”, junto
con los recaudos correspondientes en
DACE (Departamento de  Admision y
Grado o al Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral).

Recibe el original y copia del formulario de
“‘Presolicitud de Grado de Pregrado” o
“Presolicitud de Grado de Postgrado”,
segun sea el caso, y original de la “Planilla
de verificacion de nombres y apellidos”.
Verifica que los recaudos estén completos
y correctos (con especial énfasis en
verificar que los datos indicados en las
planillas se correspondan con los datos
del documento de identidad presentado).
De estar completos y correctos, va al

paso 8.

De no estar completos o correctos,
indica las observaciones al Estudiante y le
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DACE devuelve los formularios

(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de
Admisién y Control de Estudios
de la Sede del Litoral)

Estudiante

DACE
(Departamento de Admisién y
Grado/ Departamento de
Admisién y Control de Estudios
de la Sede del Litoral)

Estudiante

DACE
(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de
Admisién y Control de Estudios
de la Sede del Litoral)

10.

correspondientes con los documentos

anexos.

Recibe los formularios correspondientes
junto con los documentos anexos, verifica

y ajusta. Va al paso 4.

Si la solicitud se encuentra completa y
correcta, Firma y sella el formulario de
“Presolicitud de Grado de Pregrado” o el
de “Presolicitud de Grado de Postgrado”,
de acuerdo con el caso, y la “Planilla de
verificacion de nombres y apellidos”.
Entrega una copia del formulario como

soporte de recibida al Estudiante.

del
correspondiente y archiva para su control.

Recibe copia formulario

Registra en el sistema de control de
estudios los datos indicados en el
formulario “Presolicitud de Grado de

Pregrado” o el de “Presolicitud de Grado

de Postgrado”, de acuerdo con el caso, y
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RESPONSABLE ACCION
DACE corrige los datos personales en el sistema

(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de
Admisién y Control de Estudios
de la Sede del Litoral)

Coordinaciones docentes

11.

13.

14.

15.

en caso de requerirse segun lo indicado
en la “Planilla de verificacion de nombres y

apellidos”.

Culminado el periodo de presolicitudes de
grado, emite version electronica de la
‘Lista Preliminar de Graduandos” y la
remite a las Coordinaciones docentes.

. Recibe la “Lista Preliminar de

Graduandos” (en digital).

Revisa el cumplimiento preliminar del plan
de estudios de cada posible Graduando

incluido en la lista.

Informa al Departamento de Admision y
Grado o al Departamento de Control de
Estudios de la Sede del Litoral, sobre los
estudiantes que si han cumplido con el
plan de estudios. Va al paso 17.

Infforma a los estudiantes (via correo
electronico o] telefonicamente o}

personalmente) que no han
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RESPONSABLE

Coordinaciones docentes

Estudiante

DACE 17.

(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del
Litoral)

18.

16.

ACCION

cumplido con el plan de estudios, sobre

su situacion.

Recibe informaciéon y actiua de acuerdo
con el caso. Si no solventa la situacion,
inicia un nuevo proceso de grado cuando
corresponda. Si solventa la situacion,
informa a la Coordinacién docente

correspondiente. Va al paso 13.

Recibe informacién de las Coordinaciones
docentes y genera los informes
académicos definitivos de los aspirantes a
grado.

Prepara los expedientes de grado a ser
remitidos a las coordinaciones docentes,
clasificandolos de acuerdo con la carrera
de adscripciéon de los Graduandos y le
anexa el formulario de “Presolicitud de
Grado de Pregrado” o de “Presolicitud de
Grado de Postgrado”, segun el caso, vy el
Informe Académico del aspirante a grado
actualizado, debidamente firmado vy

sellado.
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DACE 19. Envia los expedientes de grado a las

(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de Admision
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

20.

Coordinaciones docentes del Decanato de
Estudios correspondiente, de acuerdo con
la carrera de cada Estudiante, junto con la
version en fisico de la “Lista Preliminar de
Graduandos” por carrera para la validacion
de la culminacién del Plan de Estudios de
cada aspirante.

Va al procedimiento: Revision de
Expedientes de Pregrado o de Postgrado,

de acuerdo con el caso.
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IV.2. PROCEDIMIENTO: Fase 2.a.: Revision de expedientes (Pregrado)

RESPONSABLE

Coordinacion docente
de Pregrado

DACE
(Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

ACCION

Recibe del Departamento de Admision y
Grado o del Departamento de Control de
Estudios de la Sede del Litoral, de acuerdo
a la sede, los expedientes de grado junto

con la Lista Preliminar de Graduandos.

Verifica que los expedientes se
encuentren completos y correctos, de
acuerdo con la Lista Preliminar de

Graduandos.

En caso de no estar completos y/o
correctos, informa sobre la situacion al
Departamento de Admision y Grado o al
Departamento de Control de Estudios de
la Sede del Litoral.

Recibe y revisa la informacion, realiza las
correcciones correspondientes y remite

los  expedientes de grado faltantes




UNIVERSIDAD SIMON BOLIiVAR
SECRETARIA

MANUAL DE NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS

Pagina:
26

)

Fecha de aprobacion:

)

[PROCESO:

GRADO

J

RESPONSABLE

DACE
(Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral)

Coordinacion docente
de Pregrado

ACCION

o corregidos a la Coordinacién docente

que lo solicité. Va al paso 1.

En caso de estar completos y
correctos, determina la version del plan
de estudios que debe cumplir cada
estudiante segun su permanencia en la

Universidad.

Verifica el cumplimiento de las asignaturas
obligatorias y de las asignaturas electivas
del ciclo profesional del plan de estudios.

Verifica el cumplimiento del servicio
comunitario, del proyecto de grado o de la
pasantia, establecidos en el plan de
estudios y verifica de forma referencial, el
cumplimiento de las asignaturas del ciclo
basico y de estudios generales, asi como
el cumplimiento de los requisitos para el
otorgamiento de alguna de las menciones

honorificas.

Si el Estudiante cumplié con el Plan de

Estudios, complementa el expediente de
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RESPONSABLE

Coordinacion docente de
Pregrado

Estudiante

Coordinacién docente de
Pregrado

10.

11.

12.

ACCION

grado del estudiante anexando el
Flujograma, Conteo de Materias, el Acta
de Revisiébn de Expediente de Grado y
sefala en el expediente si posee mencion
honorifica (Cum Laude 6 Suma Cum
Laude). Firma y sella el “Acta de Revision
del Expediente de Grado” y remite al
Decanato de Estudios correspondiente. Va

al paso 15.

Si el Estudiante no cumplié con el Plan
de Estudios, informa al Estudiante de la
situacién y le indica el procedimiento a
seqguir para completar el plan de estudios.

Recibe informacion y actua de acuerdo
con el caso. Si solventa la situacion,
informa a la Coordinacion docente
respectiva. Va al paso 6.

Si no solventa la situacioén, informa a la
Coordinacién docente e iniciara un nuevo

proceso de grado, cuando corresponda.

Devuelve el expediente de grado al
Departamento de Admision y Grado o al
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Coordinacion docente de
Pregrado

DACE
(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de
Admisién y Control de Estudios
de la Sede del Litoral)

Decanato de Estudios Tecnolégicos/
Decanato de Estudios Profesionales

13.

Departamento de Control de Estudios de
la Sede del Litoral, segun la sede, dejando
constancia en el “Acta de Revisién del
Expediente”, el incumplimiento de los
requisitos, junto con una comunicacion.

Recibe los expedientes de grado que no
cumplieron con el plan de estudios, junto
con la comunicacion. Archiva

comunicacion.

14. Archiva temporalmente los expedientes de

15.

16.

los no graduandos, en espera de una
nueva presolicitud de grado de parte del
Estudiante, cuando este haya cumplido
con el plan de estudios. (En este caso sélo
debe consignar una nueva planilla de
presolicitud de grado y pagar el arancel
correspondiente nuevamente).

Recibe de las coordinaciones docentes
correspondientes los expedientes de

grado.

Verifica el expediente de grado, determina
el cumplimiento del Plan de Estudios de la

carrera en lo que corresponde al ciclo




29

Pagina:
. . MANUAL DE NORMAS Y [ - ]
UNIVERSIgégRE!FIﬁg& BOLIVAR PROCEDIM'ENTOS [ Fecha de aprobacion: }

PROCESO:
GRADO
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Decanato de Estudios Tecnolégicos/  profesional, de acuerdo con los criterios

Decanato de Estudios Profesionales . : .
utilizados por las coordinaciones docentes.

17. Si el estudiante no cumplié con el Plan
de Estudios o existe algun error, remite
el expediente de grado junto con las
observaciones a la Coordinacion docente

de carrera para su respectiva revision.

C°°"di":°i6“ %Oce“te de 18. Recibe el expediente de grado junto con
regrado _
las observaciones. Va al paso 6.

Decanato de Estudios Tecnolégicos/ 19. Si cumpli6 con el Plan de Estudios,
Decanato de Estudios Profesionales ) ,
remite el expediente de grado al Decanato

de Estudios Generales.

Decanato de Estudios 20. Recibe y verifica el expediente de grado
Generales para determinar el cumplimiento de las
asignaturas del ciclo basico y de las

asignaturas de estudios generales

establecidas en el Plan de Estudios del

Estudiante.

21. Si el Estudiante no cumplié con el Plan
de Estudios o existe algun error, remite

el expediente de grado junto con las
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RESPONSABLE

Decanato de Estudios
Generales

Decanato de Estudios Tecnolégicos/
Decanato de Estudios Profesionales

Decanato de Estudios
Generales

Decanato de Estudios Tecnolégicos/
Decanato de Estudios Profesionales

22.

23.

24.

25.

26.

ACCION

observaciones al Decanato de Estudios

correspondiente.

Recibe el expediente de grado junto con
las observaciones. Va al paso 16.

Si el Estudiante cumplié con el plan de
estudios, firma y sella el “Acta de
Revision del Expediente de Grado” del
Estudiante en sefal de conformidad y
envia junto al expediente de grado al

Decanato de Estudios correspondiente.

Recibe y revisa el expediente de grado del
Estudiante, verifica que el “Acta de
Revision del Expediente de Grado” esté
debidamente firmada y sellada por el
Decanato de Estudios Generales en sefial
del cumplimiento de las asignaturas del
ciclo basico y de estudios generales.

De no estar firmado y/o sellado,
devuelve documentacion al Decanato de
Estudios Generales indicando la
observacion. Va al paso 20.

De estar firmado y sellado, firma y sella
el “Acta de Revision del Expediente de




)

Pagina:
r MANUAL DE NORMAS Y [ > ]
UNIVERSIgégRE!rIﬁ%': BOLIVAR PROCEDIMIENTOS [ Fecha de aprobacion:
PROCESO:
GRADO
RESPONSABLE ACCION

Decanato de Estudios Tecnhologicos/
Decanato de Estudios Profesionales

27.

Grado” del estudiante en sefal de
conformidad y envia junto al expediente de
de grado al Departamento  de
Admision y Grado o al Departamento de
Control de Estudios de la Sede del Litoral.

Va al procedimiento de Graduacion (Firma
del Acta de Grado y generacion de
Titulos).
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IV.3. PROCEDIMIENTO: Fase 2.b.: Revision de expedientes (Postgrado)

RESPONSABLE

Coordinacion Docente de
Postgrado

DACE
(Departamento de Admisién y
Control de Estudios de la Sede del
Litoral)

ACCION

Recibe del Departamento de Admision y
Grado o del Departamento de Control de
Estudios de la Sede del Litoral, de acuerdo
a la sede, los expedientes de grado junto

con la Lista Preliminar de Graduandos.

Verifica que los expedientes se
encuentren completos y correctos, de
acuerdo con la Lista Preliminar de

Graduandos.

En caso de no estar completos y/o
correctos, informa sobre la situacion al
Departamento de Admision y Grado o al
Departamento de Control de Estudios de
la Sede del Litoral.

Recibe y revisa la informacion, realiza las
correcciones correspondientes y remite los
expedientes de grado faltantes o
corregidos a la Coordinacién docente

correspondiente. Va al paso 1.
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RESPONSABLE

Coordinaciéon Docente de
Postgrado

ACCION

En caso de estar completos y
correctos, determina la versién del plan
de estudios que debe cumplir cada
Estudiante segun su permanencia en la

Universidad.

Verifica el cumplimiento de las asignaturas
establecidas en el plan de estudios segun
el tipo de programa, el cumplimiento del
Trabajo Técnico, del Trabajo Especial de
Grado, del Trabajo de Grado o de la Tesis
Doctoral establecidos en el plan de

estudios.

Verifica el cumplimiento de los requisitos
para el otorgamiento de alguna de las
menciones honorificas y demas aspectos

establecidos en las normativas y leyes.

Si el Estudiante cumplié con el Plan de
Estudios, complementa el expediente de
grado del Estudiante anexando copia del
Plan de Estudios del programa cursado,
Aprobacién de la Propuesta, Planilla de

Evaluacion de Contenido del Trabajo de
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RESPONSABLE

Coordinacion Docente de
Postgrado

Estudiante

Coordinacion de Postgrado

10.

11.

12.

ACCION

Grado, Nombramiento del Jurado,
Veredicto en original y copia; y sefala en
el expediente si posee mencion honorifica
(Graduado con Honores), asi como
Mencién Sobresaliente en el trabajo final.
Va al paso 15.

Si el Estudiante no cumplié con el Plan

de Estudios, informa al Estudiante.

Recibe informacion y actua de acuerdo
con el caso. Si solventa la situacion,
informa a la Coordinacion docente

respectiva. Va al paso 6.

Si no solventa la situacion, Inicia un
nuevo proceso de grado, cuando

corresponda.

Si el estudiante no solventa su
situacion, devuelve el expediente de
grado al Departamento de Admision vy
Grado o al Departamento de Control de
Estudios de la Sede del Litoral, dejando
constancia en el “Acta de Revision del
Expediente”, el incumplimiento de los

requisitos, junto con una comunicacion.
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DACE 13. Recibe los expedientes de grado que no

(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de
Admisién y Control de Estudios
de la Sede del Litoral)

Coordinacion Docente de
Postgrado

Decanato de Estudios
de Postgrado

14.

15.

16.

cumplieron con el plan de estudios, junto a

la comunicacion. Archiva la comunicacion.

Archiva temporalmente los expedientes de
los no graduandos, en espera de una
nueva presolicitud de grado cuando haya
cumplido con el plan de estudios. (En este
caso soOlo debe consignar una nueva
planilla de presolicitud de grado y pagar el

arancel correspondiente nuevamente).

Si el estudiante cumplié con el Plan de
Estudios, firma y sella el “Acta de
Revision del Expediente de Grado” y
remite al Decanato de Estudios de
Postgrado, junto con la “Lista Preliminar
de Graduandos”.

Recibe los expedientes de grado, junto

con la “Lista Preliminar de Graduandos”.

17. Verifica el expediente de grado, determina

el cumplimiento del plan de estudios del
programa de postgrado, de acuerdo con
los criterios establecidos.
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Decanato de Estudios 18. Si el estudiante no cumplié con el Plan

de Postgrado

Coordinacion Docente de 19.

Postgrado

20.

Decanato de Estudios
de Postgrado

21.

de Estudios o existe algun error, remite
el expediente de grado junto con las
observaciones a la Coordinacién docente

de carrera para su respectiva revision.

Recibe el expediente de grado junto con

las observaciones. Va al paso 6.

Si cumplié con el Plan de Estudios,
firma y sella el “Acta de Revision del
Expediente de Grado” del Estudiante en
sefal de conformidad y envia junto al
expediente de grado al Departamento de
Admision y Grado o al Departamento de

Control de Estudios de la Sede del Litoral.

Genera los diplomas a ser entregados a
los estudiantes de postgrado que
recibieron “Mencién Sobresaliente” en su
trabajo final (Trabajo Técnico, Trabajo
Especial de Grado, Trabajo de Grado o
Tesis Doctoral, de acuerdo con el caso) y
recaban la firma en los diplomas del
Decano(a) junto con el Coordinador(a) del

Programa respectivo.
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Decanato de Estudios 22. Remite los diplomas de “Mencidn

de Postgrado _
Sobresaliente” al Departamento de

Admisién y Grado o al Departamento de
Control de Estudios de la Sede del Litoral,
de acuerdo con la sede de adscripcion del
Estudiante, para ser incorporados a la
carpeta porta titulo, en el momento del

grado.

23. Va al procedimiento de Graduacion (Firma
del Acta de Grado y generacion de
Titulos).
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IV.4. PROCEDIMIENTO: Fase 3: Graduacion (Firma del acta de grado y
generacion de titulos)

RESPONSABLE

DACE
(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

Decanato de Estudios

DACE
(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

ACCION

. Recibe las “Acta de Revision de

expediente” y los expedientes de grado
aprobados por los Decanatos de Estudios

correspondientes.

. Verifica el contenido de los expedientes de

acuerdo al tipo de Estudiante. En caso de
no estar completos, informa al Decanato

de Estudios correspondiente.

. Recibe observaciones, realiza las

correcciones correspondiente y lo remite
al Departamento de Admision y Grado o
al Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral, segun la

sede. Va al paso 1.

En caso de estar completos, actualiza
en el Sistema de Control de Estudios las

menciones honorificas correspondientes.

Determina el numero total de graduandos
y los distribuye en cada acto de grado
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DACE previsto de acuerdo con los dias

(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

DACE
(Despacho)

DACE
(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

Estudiante

10.

disponibles segun el Calendario
Académico.

Solicita a DACE (Despacho) la asignacion
de los materiales a ser empleados para la
graduacion de acuerdo con el numero de

graduandos.

Asigna los materiales requeridos para la
graduacion, de acuerdo con el numero de

graduandos.

Verifica que el Estudiante se encuentre
solvente con los servicios de la
Universidad, de acuerdo con el
procedimiento  establecido. Si esta

solvente, va al paso 12.

Si el estudiante no esta solvente,
informa al estudiante que se encuentra

insolvente.

Recibe informacion y actia de acuerdo
con el procedimiento  establecido:
“Insolvencia Sede Sartenejas’ o]

“Insolvencia Sede Litoral”, segun la sede.
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DACE 11. Recibe del Estudiante la constancia de

(Departamento de Admisién y
Grado/ Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

Estudiante

DACE
(Departamento de Admision y
Grado/ Departamento de Admision
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

12.

13.

14.

15.

de
la

solvencia y actualiza la lista

insolventes. Archiva la copia de
constancia de solvencia en el expediente

del Estudiante.

Si esta solvente, verifica en el expediente
de grado que los datos del Estudiante se
encuentren completos y correctos. Va al
paso 15.

De no estar completos o correctos,
notifica al Estudiante mediante correo

electroénico, llamada telefénica o]

presencialmente.

Recibe notificacidon, realiza los ajustes

requeridos y remite la informacion al
Departamento de Admision y Grado o al
Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral, segun la

sede. Va al paso 12.

Si estan completos y correctos, genera
las Actas de Grado y las archiva

temporalmente hasta la fecha de su firma.
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RESPONSABLE

Estudiante

DACE
(Departamento de Admisién y
Grado/ Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

16.

17.

18.

19.

20.

ACCION

Obtiene y completa el formulario “Solicitud
de grado” y cancela el arancel de
“Solicitud de grado”.

En las fechas establecidas en el
Calendario Académico, acude al lugar
sefalado por DACE a Firmar el Acta de
Grado, con su documento de identidad en
original, y con el original y copia del
formulario “Solicitud de Grado” y el
comprobante de pago del arancel

respectivo.

Recibe y revisa el formulario “Solicitud de
Grado”, el arancel correspondiente y el

documento de identidad en original.

Verifica que los datos del Estudiante
impresos en el Acta de Grado sean copia
fiel y exacta a los del documento de
identidad presentado.

En caso de no estar completos y
correctos. verifica el expediente
respectivo y hace la correccién que sea
necesaria. Genera nuevamente el Acta de

Grado. Va al paso 19.




42

[ Pagina: ]
MANUAL DE NORMAS Y

UNIVERSIDAD SIMON BOLIVAR echa de aprobacién:
DAD SIMON PROCEDIMIENTOS [F a de aprob }
PROCESO:
GRADO
RESPONSABLE ACCION
DACE 21. En caso de estar completos y correctos
(Departamento de Admision y . o
Grado/ Departamento de Admisién los datos del Estudiante, solicita al
y Control de Estudios de la Sede Estudiante la revision de sus datos para
del Litoral)
proceder con la firma en el Acta de Grado
y en el control de firma de graduandos.
Estudiante 22. Revisa los datos en el Acta de Grado. En
caso de detectar algun error, solicita la
correccion. Va al paso 20. En caso de
estar correcto, Firma el Acta de Grado vy
el control de firma de graduandos.
23. Incorpora al expediente del Estudiante el
DACE
(Departamento de Admision y formulario “Solicitud de Grado” y el arancel

Grado/ Departamento de Admision
y Control de Estudios de la Sede

del Litoral) las Actas de Grado firmadas por los

correspondiente. Archiva temporalmente

estudiantes.

24. Actualiza en el sistema de control de
estudios los datos del Graduando, para
generar las listas definitivas.

25. Prepara las listas  definitivas de
graduandos en pregrado y postgrado, lista
de folios de pregrado y postgrado y las
listas historicas de graduados.

26. Elabora y remite a DACE (Despacho) el
Libro Protocolar correspondiente a cada
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RESPONSABLE

DACE
(Despacho)

DACE
(Departamento de Admisioén y
Grado/ Departamento de Admision
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

27.

28.

29.

30.

ACCION

uno de los dias de graduacién. Continua

en el paso 29.

Recibe y verifica el Libro Protocolar.
Corrige de ser necesario. En caso de estar
completo y correcto remite a las
Autoridades Rectorales, para su
informacion. Envia copia a la Direccion de

Asuntos Publicos.

Va al procedimiento de Graduacion (Acto

Protocolar).

Genera la “Lista Definitiva de Graduandos”
con datos de contacto y la remite a la
Direccion de Asuntos Publicos
(Departamento de Relaciones Publicas y
Protocolo o a la Unidad de Relaciones
Publicas e Informacion, de acuerdo a la
sede) para la gestion del acto protocolar
de graduaciéon e informa sobre los

estudiantes que no acudiran al acto.

Elabora, imprime y verifica los Titulos de
Grado (Pregrado y Postgrado) y los

diplomas de “Opciones de pregrado”.
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DACE 31. Remite a DACE (Despacho) la “Lista de

(Departamento de Admisién y
Grado/ Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

DACE
(Despacho)

Secretaria

DACE
(Despacho)

32.

33.

34.

35.

Definitiva de Graduandos” y los Titulos de
Grado.

Recibe la “Lista de Definitiva de
Graduandos” y los Titulos de Grado y los
remite junto a una comunicacion a la
Secretaria solicitando la firma de las
Autoridades Rectorales.

Recibe comunicacién y verifica la “Lista
de Definitiva de Graduandos” con los
Titulos de Grado. En caso de estar
completos y correctos, firma los titulos y
remite al Rector para su firma. Archiva la
“Lista de Definitiva de Graduandos” para

su control. Va al paso 36.

En caso de no estar completos y
correctos, informa a DACE (Despacho)

sobre las observaciones.

Recibe observaciones, revisa y remite
documentacién nuevamente a la

Secretaria. Va al paso 33.
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Rectorado 36. Recibe, revisa y firma los titulos y los
remite a DACE (Despacho).
DACE 37. Recibe y remite los Titulos de Grado al
(Despacho) Departamento de Admision y Grado o al
Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral, segun la
sede.
DACE 38. Reciben y asignan folio a los Titulos de

(Departamento de Admisién y
Grado/ Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

40.

41.

pregrado y postgrado y coloca sello seco.

. Obtiene una copia de los Titulos de Grado

de pregrado y postgrado firmados vy
sellados, y lo anexa al expediente de cada

Estudiante.

Imprime las etiquetas con los datos de los
graduandos para identificar los porta
titulos.

Incorpora los Titulos de Grado
debidamente firmados y sellados a cada
porta titulo y coloca la etiqueta de
identificacion correspondiente. En el caso
de postgrado, incorpora los diplomas de

“Mencion Sobresaliente” para los casos
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DACE

(Departamento de Admisién y
Grado/ Departamento de Admision
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

42.

43.

que corresponda. En el caso de
pregrado, incorpora los diplomas de
“‘Opciones de pregrado” para los casos

que corresponda.

Clasifica las medallas a ser impuestas, de
acuerdo con el color de la cinta asociado a
las areas del conocimiento y el orden de
las carreras establecido en el protocolo.

Resguarda los Titulos de Grado, porta
titulos y medallas hasta el momento del

acto protocolar de graduacion.
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IV.5. PROCEDIMIENTO: Fase 3.a.: Verificacion de solvencia (Sede Sartenejas)

RESPONSABLE

DACE
(Departamento de Admision y
Grado)

Decanatos de Estudios, Biblioteca,
Unidad de Laboratorios, Direccion de
Servicios Multimedia y Direccion de
Desarrollo Estudiantil

DACE
(Departamento de Admision y
Grado)

2.

ACCION

Remite la Lista Preliminar de Graduandos
(digital) a los Decanatos de Estudios, la
Biblioteca y la Unidad de Laboratorios, la
Direccion de Desarrollo Estudiantil (DIDE)
y la Direccion de Servicios Multimedia
(DSM) con el fin de verificar la solvencia

de los mismos.

Recibe la Lista Preliminar de Graduandos

(de forma digital) y verifica los insolventes.

Remite al Departamento de Admision y
Grado la Lista Preliminar de Graduandos
identificando los insolventes (de forma
digital).

Recibe y revisa la Lista Preliminar de
Graduandos actualizada con la
identificacion de las solvencias de los
estudiantes con cada servicio (de forma
digital). Si el estudiante esta solvente,
continua con el cronograma para el grado

(Va al procedimiento de Graduacion).
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DACE 5. Si el Estudiante esta insolvente, elabora
(Departamento de Admisién y Grado) ) ) _
una lista de los estudiantes insolventes
con cada servicio y la publica para
conocimiento de los estudiantes.
6. Recibe informacion, regulariza la

Estudiante

insolvencia de  acuerdo con el
procedimiento establecido por el servicio y
entrega en el Departamento de Admision y
Grado, antes de la fecha prevista para la
“Solicitud de Grado y Firma del Acta de
Grado”, la constancia de solvencia (Va al

procedimiento de Graduacion).
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IV.6. PROCEDIMIENTO: Fase 3.b.: Verificacion de solvencia (Sede Litoral)

RESPONSABLE

DACE
(Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

Decanatos de Estudios, Biblioteca,
Unidad de Laboratorios, Direccion de
Servicios Multimedia y Direccién de
Desarrollo Estudiantil

2.

ACCION

Genera a través del sistema de control de
estudios 'y remite las  planillas
personalizadas de solvencia de los
posibles graduandos a los Decanatos de
Estudios, la Biblioteca, la Unidad de
Laboratorios, la Direccion de Desarrollo
Estudiantii (DIDE) y la Direccién de
Servicios Multimedia (DSM) con el fin de

verificar la solvencia de los mismos.

Recibe la las planillas personalizadas de
solvencia de los posibles graduandos y

verifica los estudiantes insolventes.

Remite al Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral
las planillas personalizadas de solvencia e
identifica los estudiantes insolventes.

Recibe y revisa las planillas
personalizadas de solvencia identificadas
con los estudiantes que se encuentran
insolventes con cada servicio. Si el

estudiante esta solvente, continua con el
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DACE cronograma para el grado. (Va al

(Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

Estudiante

procedimiento de Graduacion)

Si el Estudiante esta insolvente, elabora
una lista de los estudiantes insolventes
con cada servicio y la publica para

conocimiento de los estudiantes.

Recibe informacion, regulariza la
insolvencia de  acuerdo  con el
procedimiento establecido por el servicio y
entrega constancia de solvencia en el
Departamento de Control de Estudios de
la Sede del Litoral. (Va al procedimiento

de Graduacion).
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IV.7. PROCEDIMIENTO: Fase 4: Graduacion (Acto protocolar)

RESPONSABLE

Departamento de Relaciones
Publicas y Protocolo / Unidad de
Relaciones Publicas e Informacién

1.

ACCION

Recibe de DACE (Despacho) el Libro
Protocolar y la “Lista Definitiva de

Graduandos”.

Prepara documento protocolar que guiara
la ceremonia de graduacién con la
informacion  proveniente  del  Libro
Protocolar suministrado por DACE: “Lista
Definitiva de Graduandos”, Decreto
Rectoral, Acta de Graduacion; asi como la
denominacion de las tesis doctorales
correspondientes a los estudiantes que
obtienen el grado de Doctor y las
imposiciones de medallas autorizadas por
el Secretario.

Solicita el servicio respectivo, a las
unidades que ofrecen apoyo para la
realizacion del acto de graduacion:
adecuacion de espacio, dotacion
multimedia, traslado de  mobiliario,

seguridad, entre otros.
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RESPONSABLE ACCION

. Organiza en el lugar destinado a realizar el
Departamento de Relaciones 9 9

Pt’xbli_casyPI"otf)coIoIUnidad de acto de graduacion, la ubicacién de los
Relaciones Publicas e Informacion asistentes al acto (Autoridades Rectorales,
Directores  de Division, Decanos,
Graduandos, Profesores, invitados

especiales y publico en general).

5. Identifica el puesto donde se ubicara cada

graduando en el recinto donde se realizara

el acto.
DACE 6. El dia del acto. organiza los Titulos y
(Departamento de Admision y o
Grado/ Departamento de Admision Medallas en el pédium.
y Control de Estudios de la Sede N _ . .
del Litoral) 7. Verifica asistencia de las Autoridades
Rectorales para corregir el Acta de
Graduacion, en caso de ausencia.
Departamento de Relaciones 8. Coordina el ingreso al recinto donde se

Publicas y Protocolo / Unidad de

. s » realizara el acto de graduacion de: las
Relaciones Publicas e Informacién

Autoridades Rectorales, el Director de la
Sede del Litoral, los Directores de Division
y Decanos, Ilos graduandos, los
profesores, invitados especiales y el
publico en general.

9. Coordina y ejecuta el acto protocolar de

graduacion.
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Rector 10. Anuncia el comienzo del acto

11. Juramenta y confiere titulos y medallas a
los graduandos.

Estudiante 12. Recibe titulo y medalla de parte del

Rector.

Secretario 13. Lee el Decreto Rectoral y el Acta de
Graduacion, para su posterior firma por
parte del Rector, refrendado por el

Secretario.

Rector 14. Da por concluido el acto.
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IV.8. PROCEDIMIENTO: Fase 5.: Cierre de expediente

RESPONSABLE

DACE
(Departamento de Admisién y
Grado/ Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

ACCION

Una vez ocurrida la graduacion, actualiza
la situacion de los graduados en el

sistema de control de estudios.

Imprime el formulario de “Cierre de

Expediente” y lo anexa al expediente.

Ubica en el formulario de “Cierre de
Expediente” la firma del Jefe de
Departamento de Admision y Grado o del
Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral, de acuerdo
a la sede del Graduado, con el visto bueno
del Director de DACE.

Incorpora el expediente de grado en el
expediente del Estudiante.

Prepara expedientes de estudiantes
Graduados siguiendo los criterios técnicos
y la tabla de temporalidad que indique el
Centro de Documentacién y Archivo
(CENDA)
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RESPONSABLE

DACE
(Departamento de Admisién y
Grado/ Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

CENDA
Departamento de Procesamiento de la
Informacion (Sartenejas) / Departamento
de Archivo y Estadistica (Litoral).

ACCION

Remite expedientes de los Graduados a
CENDA.

Recibe los expedientes de los Graduados
y lo registra en el Sistema de Expedientes

para su control y resguardo.

Digitaliza los documentos pertinentes para
su archivado en el sistema de

expedientes.

Archiva el expediente del Graduado en el

area dispuesta para tal fin.
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IV.9. PROCEDIMIENTO: Fase 6: Firma de actas por parte de las Autoridades

RESPONSABLE

DACE
(Departamento de Admisién y
Grado/ Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

Secretaria

Rectorado

ACCION

Solicita el visto bueno de la Direccion de
DACE en las Actas de Grado para su
remision a las Autoridades.

Genera y envia a la Secretaria
comunicacion con visto bueno del Director
de DACE solicitando la firma de las
Autoridades Rectorales, junto con la “Lista
de Estudiantes Graduados” y las Actas de
Grado para la firma.

Recibe comunicacion y verifica la lista con
las Actas de Grado, En caso de no estar
completos y correctos, informa a DACE

sobre las observaciones. Va al paso 2.

En caso de -estar completos y
correctos, firma las Actas de Grado y las

remite al Rector para su firma.

Recibe, verifica y firma las Actas de Grado
y las remite a DACE (Despacho).
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DACE Recibe y remite las Actas de Grado al
(Despacho) Departamento de Admision y Grado/
Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral, segun la
DACE sede.

(Departamento de Admisién y
Grado/ Departamento de Admisién
y Control de Estudios de la Sede
del Litoral)

CENDA
Departamento de Procesamiento de la
Informacioén (Sartenejas) / Departamento
de Archivo y Estadistica (Litoral).

Recibe y prepara comunicacién y remite
las Actas de Grado a CENDA.

Recibe las Actas de Grado originales y
registra en el Sistema de Expedientes

para su control y resguardo.

Digitaliza los documentos pertinentes para
su archivado en el sistema de

expedientes.

10. Archiva las Actas de Grado en el area

dispuesta para tal fin.
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FASE 1:
PRESOLICITUD
DE GRADO

FASE 2.a:
REVISION DE
EXPEDIENTES
(PREGRADO)

FASE 2.b:
REVISION DE
EXPEDIENTES
(POSTGRADO)

FASE 3:

GRADUACION
(FIRMA DEL ACTA

DE GRADO Y

GENERACION DE

TITULOS)

A

PROTOCOLAR)

FASE 3.a.
VERIFICACION DE
SOLVENCIA
(SEDE
SARTENEJAS)

VERIFICACION DE

(SEDE LITORAL)

FASE 5:
CIERRE DE
EXPEDIENTE

FASE 6:
FIRMA DE ACTAS
POR PARTE DE
LA AUTORIDADES
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Flujograma: V.1. FASE 1: PRESOLICITUD DE GRADO

DACE (Departamento de Admision y Grado/ Departamento de Admisién y Control de Estudios de la Sede del

Litoral) ESTUDIANTE
INICIO
L, Descarga de la pagina web de DACE y completa
Ililabforiel crotn%?rairga dengr?%u?cllodn ?ie Zcuzrq;icon el formulario “Presolicitud de Grado de Pregrado”
as fechas establecidas en el L-alendario Academico. o (Forma 304-62) o el formulario de “Presolicitud de
+ Grado de Postgrado” (Forma 304-63), segin sea
Publica las fechas de la Presolicitud y Solicitud de el caso, y la *Planilla de \./erlfl‘f:amon de nombres y
Grado y demaés actividades del cronograma, para cada apellidos”.
una de las sedes, asi como los recaudos a consignar. ¢

Entrega en las fechas establecidas el original y
copia del formulario “Presolicitud de Grado de
Pregrado” o el de “Presolicitud de Grado de
Postgrado”, segun el caso, y original de la
“Planilla de verificacion de nombres y
apellidos”, junto con los recaudos
correspondientes en DACE (Departamento de

Recibe el original y copia del formulario de
“Presolicitud de Grado de Pregrado” o “Presolicitud de
Grado de Postgrado”, segun sea el caso, y original de
la “Planilla de verificacion de nombres y apellidos”.
Verifica que los recaudos estén completos y correctos
(con especial énfasis en verificar que los datos
indicados en las planillas se correspondan con los Admisiény Grado / Departamento de
datos del documento de identidad presentado). Admision y Control de Estudios de la Sede

del Litoral).
A Il
S| Completos 'y NO

A

correctos? l
v Indica las observaciones al . . . .
Firmay sella el formulario de Estudiante y le devuelve los Recibe los formularios correspondientes junto
“ I . y N . . —> con los documentos anexos, verificay
Presolicitud de Grado de Pregrado” o el formularios correspondientes ajusta
de “Presolicitud de Grado de Postgrado”, con los documentos anexos. :

de acuerdo con el caso, y la “Planilla de
verificacion de nombres y apellidos”.

Entrega una copia del formulario como Recibe copia del formulario correspondiente y
soporte de recibida al Estudiante.

archiva para su control.
@ FIN

\ 4
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V.1. FASE 1: PRESOLICITUD DE GRADO

ESTUDIANTE

DACE (Departamento de Admision y Grado/ Departamento de Admisién y Control de

Estudios de la Sede del Litoral)

COORDINACIONES DOCENTES

O

Registra en el sistema de control de estudios los datos indicados

en el formulario “Presolicitud de Grado de Pregrado” o el de

“Presolicitud de Grado de Postgrado”, de acuerdo con el caso, y

corrige los datos personales en el sistema en caso de requerirse

segun lo indicado en la “Planilla de verificacion de nombres y
apellidos”.

v

Culminado el periodo de presolicitudes de grado, emite versién
electrénica de la “Lista Preliminar de Graduandos” y la remite a las
Coordinaciones docentes.

informes académicos definitivos de los aspirantes a grado.

v

Prepara los expedientes de grado a ser remitidos a las
coordinaciones docentes, clasificAndolos de acuerdo con la
carrera de adscripcion de los Graduandos y le anexa el formulario
de “Presolicitud de Grado de Pregrado” o de “Presolicitud de Grado
de Postgrado”, segun el caso, y el Informe Académico del
aspirante a grado actualizado, debidamente firmado y sellado.

v

Envia los expedientes de grado a las Coordinaciones docentes del
Decanato de Estudios correspondiente, de acuerdo con la carrera
de cada Estudiante, junto con la version en fisico de la “Lista
Preliminar de Graduandos” por carrera para la validacion de la
culminacion del Plan de Estudios de cada aspirante.

v

Recibe la “Lista Preliminar de
Graduandos” (en digital).

v

Revisa el cumplimiento preliminar

del plan de estudios de cada P
posible Graduando incluidoenla |
lista.

v

Recibe informacion de las Coordinaciones docentes y genera los ¢

Informa al Departamento de
Admisién y Grado o al
Departamento de Control de
Estudios de la Sede del Litoral)
sobre los estudiantes que si han
cumplido con el plan de estudios.

!

Informa a los estudiantes (via
correo electrénico o
telefénicamente o personalmente)
gue no han cumplido con el plan
de estudios, sobre su situacion.

Va al procedimiento: Revision de Expedientes de
Pregrado o de Postgrado, de acuerdo con el caso.

FIN

Recibe informacion y actia de
acuerdo con el caso.

Solventa la
situacion?

Informa a la Coordinacion
docente correspondiente.

Inicia un nuevo proceso de
grado cuando corresponda.

FIN
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Flujograma:

V.2. FASE 2.a: REVISION DE EXPEDIENTES (PREGRADO)

)

COORDINACION DOCENTE DE PREGRADO

Sede del Litoral)

DACE (Departamento de Admisién y Control de Estudios de la

INICIO

Recibe del Departamento de Admisiony
Grado o del Departamento de Control
de Estudios de la Sede del Litoral, de
acuerdo a la sede, los expedientes de
grado junto con la Lista Preliminar de

Graduandos.

A

v

Verifica que los expedientes se
encuentren completos y correctos, de
acuerdo con la Lista Preliminar de
Graduandos.

G

Completos y

correctos?

Determina la version del plan de
estudios que debe cumplir cada
estudiante segln su permanencia en
la Universidad.

\ 4

Informa sobre la situacion al Recibe la informacion, realiza las
Departamento de Admision y correcciones correspondientes y
Grado o al Departamento de > remite los expedientes de grado
Control de Estudios de la Sede faltantes o corregidos a la
del Litoral. Coordinacion docente que lo solicito.
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PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DOCENTE DE PREGRADO

ESTUDIANTE

Verifica el cumplimiento de las asignaturas obligatorias y
de las asignaturas electivas del ciclo profesional del plan
de estudios.

v

Verifica el cumplimiento del servicio comunitario, del
proyecto de grado o de la pasantia, establecidos en el
plan de estudios y verifica de forma referencial, el
cumplimiento de las asignaturas del ciclo basico y de
estudios generales, asi como el cumplimiento de los
requisitos para el otorgamiento de alguna de las
menciones honorificas.

S Cumplic >

Complementa el expediente de
grado del estudiante anexando el
Flujograma, Conteo de Materias, el
Acta de Revision de Expediente de
Grado y sefiala en el expediente si
posee mencion honorifica (Cum
Laude 6 Suma Cum Laude). Firmay
sella el “Acta de Revision del
Expediente de Grado” y remite al
Decanato de Estudios
correspondiente.

o

NO

A 4

Informa al Estudiante de la
situacién y le indica el
procedimiento a seguir para

completar el plan de estudios.

A 4

Recibe informacion y
actiia de acuerdo con el

A 4

\ 4

Informa a la Informa a la
Coordinacion docente Coordinaciéon docente e
respectiva. iniciard un nuevo

proceso de grado,
cuando corresponda.
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DACE (Departamento de Admisiony Grado/ Departamento de Admision y

SEORDINALIER DOCENT 2 [PIE SR ECRADT Control de Estudios de la Sede del Litoral)

Devuelve el expediente de grado al Departamento
de Admisién y Grado o al Departamento de
Control de Estudios de la Sede del Litoral, segin
la sede, dejando constancia en el “Acta de
Revisién del Expediente”, el incumplimiento de los
requisitos, junto con una comunicacion.

Recibe los expedientes de grado que no
cumplieron con el plan de estudios, junto con la
comunicacién. Archiva comunicacion.

\ 4

\ 4

Archiva temporalmente los expedientes de los no
graduandos, en espera de una nueva presolicitud
de grado de parte del Estudiante, cuando este
haya cumplido con el plan de estudios. (En este
caso sélo debe consignar una nueva planilla de
presolicitud de grado y pagar el arancel
correspondiente nuevamente).

FIN
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Flujograma:

V.2. FASE 2.a: REVISION DE EXPEDIENTES (PREGRADO)

)

DECANATO DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS/
DECANATO DE ESTUDIOS PROFESIONALES

DECANATO DE ESTUDIOS GENERALES

COORDINACION
DOCENTE DE PREGRADO

Recibe de las coordinaciones
docentes correspondientes los
expedientes de grado.

v

Verifica el expediente de grado,
determina el cumplimiento del Plan
de Estudios de la carrera en lo que
corresponde al ciclo profesional, de
acuerdo con los criterios utilizados

Recibe el
expediente de
grado con

observaciones.

\ 4

cumplimiento de las asignaturas

Plan de Estudios del Estudiante.

Recibe y verifica el expediente

de grado para determinar el

del ciclo béasico y de las
asignaturas de estudios
generales establecidas en el

NO

A

y

< cumplic? >

Sl

-

por las coordinaciones docentes.

NO w Sl

\ 4

Remite el expediente de
grado junto con las
observaciones a la

Coordinacion docente

Remite el expediente
de grado al Decanato

de Estudios
Generales.

Remite el expediente
de grado junto con las
observaciones al
Decanato de Estudios
correspondiente.

de carrera para su
respectiva revision.

Firmay sella el “Acta de
Revision del Expediente
de Grado” del
Estudiante en sefial de
conformidad y envia
junto al expediente de
grado al Decanato de
Estudios
correspendiente.

©

Recibe el expediente

A\ 4

de grado junto con las
observaciones
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DECANATO DE ESTUDIOS TECNOLOGICOS/
DECANATO DE ESTUDIOS PROFESIONALES

Recibe y revisa el expediente de grado del
Estudiante, verifica que el “Acta de Revision del
Expediente de Grado” esté debidamente firmada
y sellada por el Decanato de Estudios Generales
en sefial del cumplimiento de las asignaturas del
ciclo basico y de estudios generales.

Firmado y
Sellado?

\ 4
v

Devuelve documentacion al . “ L
) Firmay sella el “Acta de Revision
Decanato de Estudios Generales . i
R L del Expediente de Grado” del
indicando la observacion. . - i
estudiante en sefial de conformidad

y envia junto al expediente de grado
al Departamento de Admisiény
Grado o al Departamento de
Control de Estudios de la Sede del
Litoral.

v

Va al procedimiento de
Graduacion (Firma del
Acta de Grado y
generacion de Titulos).
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DACE (Departamento de Admision y Control de Estudios de la

COORDINACION DOCENTE DE POSTGRADO .
Sede del Litoral)

INICIO

Recibe del Departamento de
Admision y Grado o del
Departamento de Control de
Estudios de la Sede del Litoral, de
acuerdo a la sede, los expedientes
de grado junto con la Lista Preliminar
de Graduandos.

v

Verifica que los expedientes se
encuentren completos y correctos,
de acuerdo con la Lista Preliminar de

Graduandos.

A

Recibe y revisa la informacion,
NO Informa sobre la situacién al realiza las correcciones

Completos y Departamento de Admision y Grado o correspondientes y remite los
correctos? o al Departamento de Control de " expedientes de grado faltantes o
Estudios de la Sede del Litoral. corregidos a la Coordinaciéon docente

correspondiente.

Determina la version del plan de
estudios que debe cumplir cada
Estudiante segiin su permanencia en
la Universidad.
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Flujograma: v 3. FASE 2.b: REVISION DE EXPEDIENTES (POSTGRADO)

COORDINACION DOCENTE DE POSTGRADO ESTUDIANTE

Verifica el cumplimiento de las asignaturas
establecidas en el plan de estudios segun el tipo
de programa, el cumplimiento del Trabajo
Técnico, del Trabajo Especial de Grado, del
Trabajo de Grado o de la Tesis Doctoral
establecidos en el plan de estudios.

v

Verifica el cumplimiento de los requisitos para el
otorgamiento de alguna de las menciones
honorificas y demas aspectos establecidos en las
normativas y leyes.

Recibe informacion y actia de

NO Informa al | acuerdo con el caso.
Estudiante
S s w NO
Complementa el expediente de grado del Estudiante

anexando copia del Plan de Estudios del programa

v \ 4
cursado, Aprobacién de la Propuesta, Planilla de Inf la Coordinacis Inici d
Evaluacién de Contenido del Trabajo de Grado, n odrma at a toor Lnacnon nlgla un nusvo proceso de
Nombramiento del Jurado, Veredicto en original y copia; ocente respectiva. grado, cuando corresponda.

y sefiala en el expediente si posee mencién honorifica
(Graduado con Honores), asi como Mencién
Sobresaliente en el trabajo final.
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COORDINACION DOCENTE DE POSTGRADO DACE (Departamento de Admlspn y Grado/ Departgmento de Admisiony
Control de Estudios de la Sede del Litoral)

Devuelve el expediente de grado al Departamento
de Admisién y Grado o al Departamento de Recibe los expedientes de arado que no

Control de Estudios de la Sede del Litoral dejando : P grado g
. “ - cumplieron con el plan de estudios, junto a la

constancia en el “Acta de Revision del . . SO
- w1 L - comunicacion. Archiva la comunicacion.
Expediente”, el incumplimiento de los requisitos,
junto con una comunicacion.

4

\ 4

Archiva temporalmente los expedientes de los no
graduandos, en espera de una nueva presolicitud
de grado cuando haya cumplido con el plan de
estudios. (En este caso s6lo debe consignar una
nueva planilla de presolicitud de grado y pagar el
arancel correspondiente nuevamente).

FIN
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PROCEDIMIENTOS

COORDINACION DOCENTE DE
POSTGRADO

DECANATO DE ESTUDIOS DE POSTGRADO

Firmay sella el “Acta de Revision

al Decanato de Estudios de
Postgrado, junto con la “Lista
Preliminar de Graduandos”.

del Expediente de Grado” y remite

Recibe el expediente de grado

.| Recibe los expedientes de grado, junto con Firmay sella el “Acta de Revision del
" la “Lista Preliminar de Graduandos”. Expediente de Grado” del Estudiante en
i . sefial de conformidad y envia junto al
expediente de grado al Departamento de
Verifica el expediente de grado, determina Admision y Grado o al Departamento de
el cumplimiento del plan de estudios del Control de Estudios de la Sede del Litoral.
programa de postgrado, de acuerdo con los
criterios establecidos. v

Genera los diplomas a ser entregados a los

estudiantes de postgrado que recibieron
NO Sl “Mencion Sobresaliente” en su trabajo final
(Trabajo Técnico, Trabajo Especial de Grado,

Trabajo de Grado o Tesis Doctoral, de

junto con las observaciones.

A

v acuerdo con el caso) y recaban la firma en
Remite el expediente de los dip_lomas del Decano(a) junto con el
grado junto con las Coordinador(a) del Programa respectivo
observaciones a la ‘
Coordinacion docente _ _ -
de carrera para su Remite los diplomas de “Mencion N
respectiva revision. Sobresaliente” al Departamento de Admision

y Grado o al Departamento de Control de
Estudios de la Sede del Litoral, de acuerdo
con la sede de adscripcién del Estudiante,
para ser incorporados a la carpeta porta
titulo, en el momento del grado.

v

Va al procedimiento de
Graduacion (Firma del Acta de
Grado y generacion de Titulos).
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Flujograma:

V.4. FASE 3: GRADUACION (FIRMA DEL ACTA DE GRADO Y GENERACION DE TiTULOS)

DACE (Departamento de Admisién y Grado/ Departamento de Admision y
Control de Estudios de la Sede del Litoral)

DECANATO DE ESTUDIOS

DACE (Despacho)

INICIO

Recibe las “Acta de Revision de

expediente” y los expedientes de P

grado aprobados por los Decanatos
de Estudios correspondientes.

v

Estudiante.

Verifica el contenido de los
expedientes de acuerdo al tipo de

Actualiza en el Sistema de Control de
Estudios las menciones honorificas
correspondientes.

v

Determina el nimero total de
graduandos y los distribuye en cada
acto de grado previsto de acuerdo
con los dias disponibles segun el
Calendario Académico.

v

Solicita a DACE (Despacho) la
asignacion de los materiales a ser

Recibe observaciones, realiza las

v correcciones correspondientes y
lo remite al Departamento de
Informa al Decanato de o "y
Estudios correspondiente " Admisiony Grado o al
’ Departamento de Admisiony

Control de Estudios de la Sede del
Litoral, segun la sede.

empleados para la graduacién de
acuerdo con el nimero de
graduandos.

Asigna los materiales
requeridos para la
graduacion, de acuerdo con
el nUmero de graduandos.
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V.4. FASE 3: GRADUACION (FIRMA DEL ACTA DE GRADO Y GENERACION DE TiTULOS)

;
)

DACE (Departamento de Admision y Grado/ Departamento de Admision y Control de Estudios

de la Sede del Litoral)

ESTUDIANTE

Verifica que el Estudiante se encuentre solvente

con los servicios de la Universidad, de
acuerdo con el procedimiento establecido

SI

¢Solvente?

NO

Informa al estudiante que se encuentra
insolvente.

Recibe del Estudiante la constancia de solvencia
y actualiza la lista de insolventes. Archiva la
copia de la constancia de solvencia en el

expediente del Estudiante.

v

Recibe informacion, y actia de
acuerdo con el procedimiento
establecido: “Insolvencia Sede
Sartenejas” o “Insolvencia Sede
Litoral”, segun la sede.

v

A\ 4

Verifica en el expediente de grado que los datos
del Estudiante se encuentren completos y

correctos.

A

¢ Completos y
Correctos?

Notifica al Estudiante mediante

correo electrénico, llamada
telefonica o presencialmente.

v

Recibe notificacion, realiza los ajustes
requeridos y remite la informacion al
Departamento de Admision y Grado o al
Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral, segun la
sede.
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73

DACE (Departamento de Admision y Grado/ Departamento de Admision y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

ESTUDIANTE

Obtiene y completa el formulario

Genera las Actas de Grado y las archiva
temporalmente hasta la fecha de su firma.

Recibe y revisa el formulario “Solicitud de Grado”,
el arancel correspondiente y el documento de
identidad en original.

A

A\ 4

“Solicitud de grado” y cancela el
arancel de “Solicitud de grado”.

v

En las fechas establecidas en el
Calendario Académico, acude al
lugar sefialado por DACE a Firmar el
Acta de Grado, con su documento de

v

v

Verifica que los datos del Estudiante impresos en
el Acta de Grado sean copia fiel y exacta a los
del documento de identidad presentado.

identidad en original, y con el original
y copia del formulario “Solicitud de
Grado” y el comprobante de pago del
arancel respectivo.

A

NO

v

Completos y
correctos?

Verifica el expediente
respectivo y hace la
correccién que sea
necesaria. Genera

nuevamente el Acta de
Grado

SI

Solicita al Estudiante la revision de sus
datos para proceder con su firma en el
Acta de Grado y en el control de firma de
graduandos .

NO

.| Revisa los datos en

Incorpora al expediente del Estudiante el
formulario “Solicitud de Grado” y el arancel
correspondiente. Archiva temporalmente
las Actas de Grado firmadas por los
estudiantes.

v

Actualiza en el sistema de control de
estudios los datos del Graduando, para
generar las listas definitivas.

A

®

el Acta de Grado

Completos y
correctos?

Firma el Acta de Grado vy el

control de firma de graduandos.
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74

DACE (Departamento de Admisién y Grado/

Departamento de Admisién y Control de Estudios de la

Sede del Litoral)

DACE (Despacho)

SECRETARIA

RECTORADO

Prepara las listas definitivas de
graduandos en pregrado y postgrado,
lista de folios de pregrado y postgrado y
las listas historicas de graduados.

v

Elabora y remite a DACE (Despacho) el
Libro Protocolar correspondiente a cada
uno de los dias de graduacion.

v

Genera la "Lista Definitiva de
Graduandos” con datos de contacto y la
remite a la Direccion de Asuntos
Publicos (Departamento de Relaciones
Publicas y Protocolo o a la Unidad de
Relaciones Publicas e Informacion, de
acuerdo a la sede) para la gestion del
acto protocolar de graduacion e informa
sobre los estudiantes que no acudiran al
acto.

v

Elabora, imprime y verifica los Titulos
de Grado (Pregrado y Postgrado) y los
diplomas de “Opciones de pregrado” .

v

Remite a DACE (Despacho) la "Lista de
Definitiva de Graduandos” y los Titulos
de Grado.

A\ 4

Recibe y verifica el Libro
Protocolar. Corrige de ser
necesario. En caso de estar
completo y correcto remite a las
Autoridades Rectorales, para su
informacion. Envia copia a la
Direccion de Asuntos Publicos.

v

Va al procedimiento de
Graduacion (Acto
Protocolar).

Recibe comunicaciony
verifica la “Lista de Definitiva
de Graduandos” con los

Titulos de Grado.

Recibe la "Lista de Definitiva de
Graduandos”y los Titulos de
Grado y los remite junto a una
comunicacion a la Secretaria
solicitando la firma de las
Autoridades Rectorales.

>
NO

*

informa a DACE
(Despacho) sobre las
observaciones.

Recibe observaciones, revisa 'y
remite documentacion
nuevamente a la Secretaria.

—

Firma los Titulos de Grado y
remite al Rector para su

firma. Archiva la “Lista
Definitiva de Graduandos”
para su control.

v

Recibe, revisa y firma los
titulos y los remite a DACE
(Despacho).
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DACE
(Departamento de Admision y Grado/ Departamento de Admisién y Control de Estudios de la Sede del Litoral)

DACE (Despacho)

O

Recibe y remite los Titulos de
Grado al Departamento de Reciben y asignan folio a los Titulos
Admisién y Grado o al r—» de Grado de pregrado y postgrado y Clasifica las medallas a ser impuestas,
colocan sello seco. de acuerdo con el color de la cinta

asociado a las areas del conocimiento y

Departamento de Admisiony
Control de Estudios de la Sede del + >
Litoral, segun la sede. ; ] i el orden de las carreras establecido en
Obtiene una copia de los Titulos de el protocolo.
Grado de pregrado y postgrado *

firmados y sellados, y lo anexa al

expediente de cada Estudiante. Resguarda los Titulos de Grado, porta

+ titulos y medallas hasta el momento del
acto protocolar de graduacion.

Imprime las etiquetas con los datos
de los graduandos para identificar los
porta titulos.

'

Incorpora los Titulos de Grado
debidamente firmados y sellados a
cada porta titulo y coloca la etiqueta

de identificacion correspondiente. En
el caso de postgrado, incorpora los
diplomas de “Mencion Sobresaliente
para los casos que corresponda. En
el caso de pregrado, incorpora los
diplomas de “Opciones de pregrado”
para los casos que corresponda.

FIN

»
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76

DACE (Departamento de Admision y Grado)

BIBLIOTECA, UNIDAD DE LABORATORIOS,

DECANATOS, DIDE, DSM

ESTUDIANTE

INICIO

Remite la Lista Preliminar de Graduandos
(digital) a los Decanatos de Estudios, la
Biblioteca y la Unidad de Laboratorios, la
Direccion de Desarrollo Estudiantil (DIDE)
y la Direccidn de Servicios Multimedia
(DSM) con el fin de verificar la solvencia
de los mismos.

Recibe y revisa la Lista Preliminar de
Graduandos actualizada con la
identificacion de las solvencias de los
estudiantes con cada servicio (de forma
digital).

1

v

Recibe la Lista Preliminar de
Graduandos (de forma digital) y
verifica los insolventes.

\ 4

A 4

SI/KNO

Solvente?

v

Continua con el
cronograma para el
grado.

Elabora una lista de los
estudiantes insolventes
con cada servicio y la
publica para conocimiento
de los estudiantes.

Remite al Departamento de
Admisién y Grado la Lista Preliminar
de Graduandos identificando los
insolventes (de forma digital) .

y

Va al
procedimiento

A

A\ 4

Recibe informacion, regulariza la
insolvencia de acuerdo con el
procedimiento establecido por el
servicio y entrega en el
Departamento de Admision y Grado,
antes de la fecha prevista para la
“Solicitud de Grado y Firma del Acta
de Grado”, la constancia de
solvencia.

de Graduacion.
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V.6. FASE 3.b: VERIFICACION DE SOLVENCIA (SEDE LITORAL)

DACE (Departamento de Control de Estudios de la Sede del Litoral)

INICIO

Genera a través del sistema del sistema
de control de estudios y remite las planillas
personalizadas de solvencia de los
posibles graduandos a los Decanatos de Recibe las planillas personalizadas de

Estudios, la Biblioteca, la Unidad de solvencia de los posibles graduandos y
Laboratorios, la Direccion de Desarrollo verifica los insolventes.
Estudiantil (DIDE) y la Direccion de
Servicios Multimedia (DSM) con el fin de
verificar la solvencia de los mismos.

BIBLIOTECA, UNIDAD DE
LABORATORIOS, DECANATOS, DIDE, DSM ESTUDIANTE

v

A 4

Recibe y revisa las planillas

Remite al Departamento de Admision y
personalizadas de solvencia identificadas | Control de Estudios de la Sede del Litoral
con los estudiantes que se encuentran las planillas personalizadas de solvencia

insolventes con cada servicio. e identifica los estudiantes insolventes.

SI w NO

Recibe informacion, regulariza la
. A 4 insolvencia de acuerdo con el
Continua con el . . .
Elabora una lista de los procedimiento establecido por el
cronograma para el : -
estudiantes insolventes con
grado.

cada servicio y la publica para
conocimiento de los
estudiantes.

servicio y entrega antes de la fecha
prevista para la “Solicitud de Grado y
Firma del Acta de Grado”, la
constancia de solvencia en el
Departamento de Control de
v Estudios de la Sede del Litoral.
Va al
procedimiento |
de Graduacion

v

A
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[ Flujograma: v 7. FASE 4: GRADUACION (ACTO PROTOCOLAR)

DACE (Departamento de Admision y Grado/ Departamento

DEPARTAMENTO DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLO / UNIDAD DE RELACIONES
PUBLICAS E INFORMACION

de Admisiony Control de Estudios de la Sede del Litoral)

INICIO

Recibe de DACE (Despacho) el Libro
Protocolar y la “Lista Definitiva de Graduandos”.

Identifica el puesto donde se ubicara

cada graduando en el recinto donde
se realizara el acto.

v

Prepara documento protocolar que guiara la
ceremonia de graduacion con la informacién
proveniente del Libro Protocolar suministrado

El dia del acto, organiza los Titulos y
Medallas en el p6édium.

'

Coordina el ingreso al recinto donde se
realizara el acto de graduacion de: las

Verifica la asistencia de las Autoridades
Rectorales para corregir el Acta de
Graduacion, en caso de ausencia.

A

Autoridades Rectorales, los Directores

por DACE: “Lista Definitiva de Graduandos”,
Decreto Rectoral, Acta de Graduacion; asi de Division y Decanos, los graduandos,
como la denominacion de las tesis doctorales los profesores, invitados especiales y
correspondientes a los estudiantes que el publico en general.
obtienen el grado de Doctor y las imposiciones +
de medallas autorizadas por el Secretario.
* Coordina y ejecuta el acto protocolar
de graduacion.

Solicita el servicio respectivo, a las unidades
que ofrecen apoyo para la realizacion del acto
de graduacion: adecuacion de espacio,
dotacién multimedia, traslado de mobiliario,
seguridad, entre otros.

v

Organiza en el lugar destinado a realizar el acto
de graduacion, la ubicacion de los asistentes al
acto (Autoridades Rectorales, el Director de la
Sede del Litoral, Directores de Division,
Decanos, Graduandos, Profesores, invitados
especiales y publico en general).
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[ Flujograma: v 7. FASE 4: GRADUACION (ACTO PROTOCOLAR)

RECTOR ESTUDIANTE SECRETARIO

Anuncia el comienzo del acto.
v Lee el Decreto Rectoral y el
Acta de Graduacién, para su
posterior firma por parte del
Rector, refrendado por el
Secretario.

Juramenta y confiere titulos y Recibe titulo y medalla de
medallas a los graduandos. parte del Rector.

\ 4
v

Da por concluido el acto. <

FIN
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Flujograma: v 8. FASE 5: CIERRE DE EXPEDIENTE ]
DACE (Departamento de Admision y Grado/ Departamento de Admision y CENDA (Departamento de Procesamiento de la Informacion (Sartenejas) /
Control de Estudios de la Sede del Litoral) Departamento de Archivo y Estadistica (Litoral).

INICIO

Una vez ocurrida la graduacion, actualiza
la situacion de los graduados en el
sistema de control de estudios.

v

Imprime el formulario de “Cierre de
Expediente” y lo anexa al expediente. Recibe los expedientes de los
v . Graduadosy lo registra en el
" Sistema de Expedientes para su
control y resguardo.

Ubica en el formulario de “Cierre de
Expediente” |a firma del Jefe del

Departamento de Admision y Grado o del l
Departamento de Admision y Control de
Estudios de la Sede del Litoral, de acuerdo Digitaliza los documentos pertinentes
a la sede del Graduado, con el visto bueno para su archivado en el sistema de
del Director de DACE. expedientes.

v '
|ncorpo;a;(;:aﬁ?;iglzr;tleEc;ttau%zggtc::n el Archiva el expediente del estudiante
graduado en el area dispuesta para

* tal fin.
Prepara expedientes de estudiantes

graduados siguiendo los criterios técnicos
y la tabla de temporalidad que indique el

CENDA

v

Remite expedientes de los Graduados a
CENDA.

FIN
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Flujograma: ;5 EASE 6: FIRMA DE ACTAS POR PARTE DE LAS AUTORIDADES

DACE (Departamento de Admisién y Grado/

Departamento de Admisién y Control de Estudios SECRETARIA RECTORADO DACE (Despacho)
de la Sede del Litoral)

INICIO

Solicita el visto bueno de la Direccién . ., .
de DACE en las Actas de Grado para Rec'bf comunicaciony verifica la
su remisién a las Autoridades. > Lista de Estudiantes
Graduados” con las Actas de
* Grado.

Generay envia a la Secretaria
comunicacion con visto bueno del
Director de DACE solicitando la firma
de las Autoridades Rectorales, junto
con la “Lista de Estudiantes
Graduados” y las Actas de Grado

¢Completos y
correctos?

para la firma. v
1 Firma las Actas de Recibe, verifica y firma
(Dégfogr:ﬁo?s%ﬁrcjas Grado y remite al o las Actas de Gradoy las
ol?servaciones Rector para su g remite a DACE
: firma. (Despacho).
\ 4

Recibe y remite la Actas
de Grado al
Departamento de
Admisiény Grado o al
Departamento de
Admisién y Control de
Estudios de la Sede del

Litoral, segun la sede
Recibe y prepara comunicacion y |
remite las Actas de Grado a CENDA.
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V.9. FASE 6: FIRMA DE ACTAS POR PARTE DE LAS AUTORIDADES

CENDA (Departamento de Procesamiento de la Informacion (Sartenejas) / Departamento de Archivo y Estadistica (Litoral).

Recibe las Actas de Grado originales
y registra en el Sistema de
Expedientes para su control y
resguardo

!

Digitaliza los documentos pertinentes
para su archivado en el sistema de
expedientes.

'

Archiva las Actas de Grado en el
area dispuesta para tal fin.

FIN




