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1. PROPOSITO 

1.1 Dictar las actividades relacionadas con el proceso para la confección del   
Expediente de Grado de los alumnos de los programas de postgrados. 

2. ALCANCE 

2.1 El presente Procedimiento hace referencia a los requerimientos de la cláusula 7.5 
(Procesos de Realización del Servicio) de la Norma ISO 9001:2008. 

2.2 El procedimiento se aplica al área de Secretaria de Post-grado 

3. PROCEDIMIENTOS Y/O DOCUMENTOS RELACIONADOS 

 Nombre del Procedimiento 
 Control de Documentos 
 Control de Registro 

4. DEFINICIONES 

4.1 No tiene 

5. RESPONSABILIDADES 

5.1 La responsabilidad por el cumplimiento del procedimiento recae sobre la 
Secretaria de Postgrado. 

6. DECLARACIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

6.1       La Secretaría de Postgrado, una vez que el alumno ha aprobado su examen 
privado, debe solicitarle los siguientes documentos: 

a) Fotocopia de la cédula de identidad. 
b) Comprobantes de aranceles correspondientes al diploma. 
c) Certificado del grado de Licenciado en Ciencias. 
d) Certificado de Biblioteca. 
e) Certificado de Pago 
f) Declaración incorporación de la variable de género al diploma. 
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6.2       Una vez obtenida documentación la Secretaria de Postgrado confecciona el 

expediente incorporando: 
 

a) Solicitud para la obtención de grado. 
b) Formulario de Registro centralizado (Títulos, Grados, 

Cursos de Especialización, de perfeccionamiento) 
c) Informe de la Secretaria de Estudios 
d) Acta de Concentración de Notas 
e) Acta de termino de Estudios 

 
6.3      Una vez firmado por la Directora de Postgrado, la Secretaria de postgrado envía el 

Expediente a Secretaria de Estudios para las firmas correspondientes. 
 
6.4      Una vez obtenidas las firmas en Secretaría de Estudios, es enviado al Decanato 

para obtener la firma respectiva.  
 
6.5      Una vez obtenidas todas las firmas, la Secretaria de postgrado, fotocopia todos los 

antecedentes del expediente y los incorpora a la Carpeta de antecedentes del 

alumno. 
 

6.6    La Secretaría de Postgrado confecciona Memo para el envió de todos los 
documentos a la oficina de Títulos y Grados, quedando copia de todos ellos para 
su archivo clasificado por abecedario. 

 
6.7       La Secretaría de Postgrado, previo al envío de los documentos a la oficina de  

            Títulos  y Grados registra en Correlativo de Correspondencia Enviada. 
 
6.8     La Secretaría de Postgrado, una vez terminado el proceso con el envío de los 

antecedentes a oficina de Títulos y Grados, procede a archivar fotocopias en la 

Carpeta de antecedentes del alumno  en el  Cardex de pasivos. 

7. REFERENCIAS 

7.1 Reglamento interno Postgrado Ciencias 
 Reglamento Departamento de Postgrado y Postítulo. 

Reglamento general de estudios conducentes a los grados de Magister y 
doctorado 
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8. REGISTROS 

Nombre Responsable Almacenamiento 

Fotocopia de Cédula de Identidad 
Secretaria 

Postgrado 
Carpeta de antecedentes 
del alumno 

Comprobantes de Aranceles 
Secretaria 

Postgrado 
Carpeta de antecedentes 

del alumno 

Certificado del Grado de Licenciado 
en Ciencias 

Secretaria 
Postgrado 

Carpeta de antecedentes 
del alumno 

Certificado de Biblioteca 
Secretaria 

Postgrado 
Carpeta de antecedentes 

del alumno 

Certificado de Pago 
Secretaria 

Postgrado 
Carpeta de antecedentes 

del alumno 

Declaración Incorporación de la 
Variable de Género al 

Diploma 

Secretaria 
Postgrado 

Carpeta de antecedentes 
del alumno 

Solicitud para la obtención de grado 
Secretaria 

Postgrado 
Carpeta de antecedentes 

del alumno 

Formulario de Registro centralizado 
Secretaria 

Postgrado 
Carpeta de antecedentes 

del alumno 

Informe de la Secretaria de Estudios 
Secretaria 

Postgrado 
Carpeta de antecedentes 

del alumno 

Acta de Concentración de Notas 
Secretaria 

Postgrado 
Carpeta de antecedentes 

del alumno 

Acta de termino de Estudios 
Secretaria 

Postgrado 
Carpeta de antecedentes 

del alumno 

Memo 
Secretaria 

Postgrado 
Carpeta de antecedentes 

del alumno 

Correlativo correspondencia enviada 
Secretaria 

Postgrado 
PC 

Carpeta antecedentes del alumno 
Secretaria 

Postgrado 
Kardex pasivos 

9. LISTA DE PÁGINAS ACTUALIZADAS 

Fecha N° Revisión Modificación 

06/12/2011 0 Original 

 


