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UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO
CONSIDERANDO

Que, (En los considerandos se empieza con: Que, seguido del numero del articulo y
nombre de la ley general, ley orgénica, resolucién, decreto, codigo, etc, o
cualquier normativa tanto externa como interna que fundamente y brinde
soporte al objetivo del reglamento que se va a crear.) Observar el ejemplo
siguiente.

Que, el articulo nn de la Constitucion de la Republica del Ecuador, sefiala: "
Que,
Que,
Que,
Que,
Que,

Que, la Universidad Estatal de Milagro con la finalidad de establecer lineamientos
para nnnnn,

(se culmina la parte de considerandos con la explicacién del por qué la universidad
decidié expedir la normativa), como consta en el ejemplo anterior.)

RESUELVE:
Expedir el siguiente:

INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO DE TITULOS DE TERCER Y
CUARTO NIVEL

TITULO |
GENERALIDADES

CAPITULO |
DEL OBJETO Y AMBITO
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Articulo 1.- Objeto. - El presente instructivo tiene por objeto regular la emision,
legalizacion, consolidacion y registro de los documentos oficiales que certifican la
culminacién de estudios y el cumplimiento del proceso de titulacion de tercer y cuarto nivel
de la Universidad Estatal de Milagro.

Articulo 2.- Ambito. - El presente instructivo es de aplicacion obligatoria para todas las
unidades académicas, administrativas y de gestion documental que intervienen en la
emision, legalizacion, archivo y registro de documentos oficiales relacionados con el
proceso de titulacion de los titulos de tercer y cuarto nivel.

TiTULO Il
DISPOSICIONES COMUNES

CAPITULO |
DEL PROCESO DE EMISION Y REGISTRO DE TIiTULOS

Articulo 3.- Del Comité de registro de titulos. - La conformacion del Comité de registro
de titulos, sera de la siguiente manera:
a) Rector o su delegado;
b) Delegado para registro de titulos SNIESE;
c) Decano de la facultad o su delegado;
d) Asistente/Analista o Experto de facultad o responsable de emisién de
matriz;

Articulo 4.- De las responsabilidades del Comité de registro de titulos. — EI Comité
de registro de titulos, tendra las siguientes responsabilidades:
a) Sesionar de manera ordinaria al menos una vez al mes y de manera extraordinaria
cuando se estime necesario.
b) Validar matriz de registro de graduados que se cargara al SNIESE.
c) Denunciar ante la Maxima Autoridad Ejecutiva, irregularidades que sean detectas
en el desarrollo del proceso.
d) Garantizar el correcto cumplimiento del proceso de titulacion.
e) Las demas que le sean atribuidas por la Maxima Autoridad Ejecutiva.

Articulo 5.- Del responsable de generar la matriz. - Debe validar el expediente y las
actas de grado y la consolidada. Si existen estudiantes que no cumplen con los
requisitos, deberan ser excluidos y se registrara la observacion, se legalizara el acta de
exclusion de registro de titulo de grado y se notificara al estudiante para que una vez
cumplidos los requisitos se pueda validar el expediente y las actas de grado y
consolidada).
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Articulo 5.- De la trazabilidad, verificacidon y archivo digital. - Todos los documentos
emitidos en el marco de esta politica deberan reposar en el Sistema de Gestidn
Académico (SGA) y contener los siguientes requisitos:

a) Cadigo QR de verificacion;

b) Registro de firmas autografas digitales;

C) Mecanismos de trazabilidad que aseguren autenticidad, integridad, disponibilidad
y preservacion documental.

TiTULO Il
REGISTRO DE TiTULOS DE CUARTO NIVEL

CAPITULO XX
DE LAS OBLIGACIONES, DOCUMENTACION Y PROCEDIMIENTOS

Politica 3.- De las autoridades responsables. - La legalizacién de los documentos
oficiales vinculados al otorgamiento del grado se realizara mediante firma autdgrafa digital,
la cual debera ser estampada de forma exclusiva e indelegable por:

a) El Vicerrector de Investigacién y Posgrado; y,

b) EIl Director de Posgrado o quien hiciera sus veces.

Ambas autoridades deberan cumplir los términos establecidos para la legalizacion y
garantizar la autenticidad, integridad y trazabilidad de sus firmas.

Politica 4.- Del acta de grado. - El acta de grado es el documento oficial que certifica la
aprobacion final del estudiante en el programa de posgrado. Para su validez debera
contener los siguientes requisitos:

a) El promedio de calificacion del record académico;

b) Registro de la calificacion del trabajo de titulacién; vy,

c) Registro del promedio general.

Una vez legalizada el acta de grado, la Direccién de Posgrado, o quien haga sus veces,
contara con un término de treinta (30) dias para generar el acta consolidada de grado.

Politica 5.- Del acta consolidada de grado. - El acta consolidada de grado se generara
unicamente cuando el estudiante haya cumplido con todos los requisitos académicos y
administrativos establecidos en el programa de posgrado.
Este documento debera contener los siguientes requisitos:
a) Datos generales del estudiante
i. Proceso de admision al programa de posgrado
b) Verificacién del cumplimiento de la malla curricular

c) Proceso y mecanismo de titulacion
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d) Promedios y resultados finales

Una vez generada el acta consolidada de grado, la Universidad Estatal de Milagro
contara con un plazo maximo de cuarenta y cinco (45) dias para registrar oficialmente el
titulo en los sistemas pertinentes.

Politica 6.- De la legalizacion de las actas. — Las actas de grado y las actas
consolidadas de grado deberan ser legalizadas dentro de los cinco (5) dias término
siguientes a su fecha de emision, debiendo para el efecto:

a) Ser legalizadas mediante firma autégrafa digital, suscrita exclusivamente por
el Director de Posgrado o quien hiciera sus veces y el Vicerrector de
Investigacion y Posgrado; vy,

b) Contar con un codigo QR que permita verificar su autenticidad y validar su
registro en el archivo digital institucional.

DISPOSICIONES GENERALES

PRIMERA.- La Universidad Estatal de Milagro podra actualizar procesos, herramientas
tecnoldgicas y lineamientos establecidos en este instructivo cuando existan mejoras
técnicas, cambios normativos o necesidades institucionales que asi lo ameriten.

SEGUNDA.- Las disposiciones establecidas en la presente normativa deberan
interpretarse en armonia con la normativa interna de la institucién y con la legislacién
nacional aplicable en materia de educacion superior, gestion documental y firma
electronica.

DISPOSICION DEROGATORIA
UNICA.- Se deroga la Politica para la emision y registro de titulos de programas de

posgrado de la Universidad Estatal de Milagro y la Politica para el procedimiento de
emision y registro de titulos de tercer nivel de la Universidad Estatal de Milagro.

DISPOSICION FINAL

UNICA.- El presente reglamento, entrara en vigencia a partir de su difusion y publicacion,
finalizard una vez que la maxima autoridad disponga su levantamiento.
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CERTIFICACION

La Infrascrita Secretaria General (S) de la Universidad Estatal de Milagro, Certifica que, el
“INSTRUCTIVO PARA EL REGISTRO Y EMISION DE TiTULOS DE TERCER Y
CUARTO NIVEL DE LA UNIVERSIDAD ESTATAL DE MILAGRO”., fue aprobado por el
Rector de la Universidad Estatal de Milagro, mediante RESOLUCION DE DESPACHO-
UNEMI-R-2026-N° 050, el 14 de agosto de 2026.

Milagro, 14 de agosto de 2026.
oz €

Abg. Lidia Chavez Nufez, Mgtr.
SECRETARIA GENERAL (S)

SECRETARIA GENERAL



