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NOTA DE LIBERACION DEL DOCUMENTO

El presente manual constituye un documento de consulta para los
servidores de la Secretaria de Educacion Superior, Ciencia, Tecnologia e
Innovacion, su administracion se encuentra sujeto a seguimiento y control
institucional.

El contenido del documento se encuentra sujeto a los acuerdos y
parametros de confidencialidad; por lo que, no se permite la reproduccion
parcial o total del mismo, ni su transmision en ninguna forma o por cualquier
medio fuera de las instalaciones institucionales. En caso de requerirlo
debera solicitar la correspondiente autorizacion de la Direccion de
Servicios, Procesos y Calidad.

El presente documento utiliza un lenguaje genérico, a fin de evitar
esquemas sexistas, para lo cual se emplea palabras neutras como
“servidores” (en lugar de “los servidores”, “las servidoras”). Solo en casos
en que tales expresiones no existan, se empleara la forma masculina
como genérica para hacer referencia a las personas, segun el sexo,
hombre o mujer. Esta practica comunicativa que es recomendada por la
Real Academia Espafiola en su Diccionario Panhispanico de Dudas,

obedece a dos razones:

(a) en espanol es posible “referirse a colectivos mixtos a través del género
gramatical masculino”, y

(b) es preferible aplicar “la ley linguistica de la economia expresiva”, para
asi evitar el abultamiento grafico y la consiguiente ilegibilidad que ocurriria
en el caso de utilizar expresiones tales como “las y los”, “os/as”, y otras
férmulas que buscan visibilizar la presencia de ambos sexos.
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1. FICHA DEL PROCESO

Cdédigo del Proceso:

PC-SIES-DRT.1

Nombre del
Macroproceso:

Gestion de Registro de Titulos

Tipo de Proceso:

Sustantivo

Nombre del Proceso:

Gestion de Titulos Nacionales

Alcance:

Desde: La solicitud de registro, modificacién o anulacion de titulos.

Hasta: La emision del informe general de auditoria de las autoridades
competentes.

Responsable
del Proceso:

Director de Registro de Titulos

Descripcion:

OBJETIVO DEL PROCESO:

Registro, Modificacion o Anulacion de Titulos. - Analizar cada uno de los
requisitos del expediente, verificando que se encuentren correctos Yy
completos acorde a la normativa vigente para su posterior registro,
modificacion o anulacién en la plataforma institucional.

Auditoria de Registro de Titulos. - Verificar que la informacién de titulos
registrados por IES nacionales, que constan en el SNIESE, sea veraz y
cumplan con los requisitos legales y académicos acorde la normativa vigente.

DISPARADOR:
< Solicitud de registro, modificacion o anulacion de titulos.

< Solicitud de muestra para auditoria de Titulos Nacionales.

INSUMOS:

Expediente
Muestra final para auditoria de titulos nacionales.

9,
o
0,
o

PROVEEDORES:

< Unidades Administrativas

SUBPROCESOS:
1. Registro, modificacion o anulacién de titulos nacionales.

2. Auditoria de registro de titulos nacionales.

Productos/Servicios :

% Registro, Modificacion o Anulacion de Titulos.
< Informe general de auditoria de titulos nacionales.

Tipo de usuario:

» Ciudadania en general
% Entidades gubernamentales
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Controles:

Constitucion de la Republica del Ecuador, Art. 226.

Ley Organica de Educacion Superior, Art. 14, 17, 18, 93, 94, 118, 122,
126, 128, 129, 133, 134, 137, 183. Disposicion Transitoria: 9na.
Acuerdo Nro.SENESCYT-2019-074 Reglamento de Servicios de
Registro de Titulos. Art.5,6,7,8,9,1011, 12, 13, 14. Disposiciones
Generales: lera, 2da, 3eray 4ta.

Resolucién No. 023-08-TC, Registro Oficial No. 518 de 30 de enero
del 2009, numeral 2.

Sentencia No. 001-10-SIS-CC, de fecha 13 de enero del 2010, de la
Corte Constitucional.

Memorando Nro. SENESCYT-CGAJ-2017-0610-MIl, de 08 de
noviembre de 2017.

Resolucién RPC-SO-07-No. 132-2017 de 22 de febrero del 2017,
emitida por el Consejo de Educacién Superior.

Resolucién RPC-S0-21-N0.409-2017 de 21 de junio del 2017, emitida
por el Consejo de Educacion Superior.

2. GLOSARIO DE TERMINOS Y SIGLAS

TERMINO / SIGLA DEFINICION
. Tipo de muestra seleccionada de un grupo propuesto, en base a diferentes
Escenario muestral . .
\variables establecidas.
IES Institucion de Educacién Superior.
SIAU Sistema Inteligente de Atencién al Usuario.
SIES Subsecretaria de Instituciones de Educacién Superior
SNIESE Sistema Nacional de Informacién de Educacién Superior del Ecuador.
Quipux Sistema de gestién documental.
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3. DIAGRAMA DE FLUJO DEL PROCESO

GESTION DE REGISTRO DE TITULOS
NACIOMALES

INICIO

Registro de
Titulos

Macionales

Auditoria de
titulos
nacionales

4. DESCRIPCION DE LOS SUBPROCESOS

41 FICHA DEL SUBPROCESO REGISTRO, MODIFICACION O
ANULACION DE TITULOS NACIONALES

Codigo del PC-SIES-DRT.1.1

Subproceso:

Nombre del . Registro, Modificacion o Anulacion de Titulos Nacionales
Subproceso:

Responsable del

Director de Registro de Titulos

Subproceso:
OBJETIVO DEL SUBPROCESO:
Analizar cada uno de los requisitos del expediente, verificando que se
encuentren correctos y completos acorde a la normativa vigente para su
posterior registro, modificacion o anulacion en la plataforma institucional.
DISPARADOR:

< Elingreso del expediente del ciudadano o solicitud por parte de la IES
L, de registro, modificacién o anulacion del titulo.
Descripcion:

INSUMOS:
< Expediente de usuario.

PROVEEDORES:

®,

«» Ciudadanos

®,

«» Unidades Administrativas.

Productos/Servicios
del Subproceso:

o

% Registro , Modificacion o Anulacién de Titulos
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Tipo de usuario: < Ciudadania en General
< Instituciones de Educacién Superior
Controles: < Constitucion de la Republica del Ecuador.

< Ley Organica de Educacién Superior.

< Reglamento de Servicios de Registro de Titulos.

< Resoluciéon No. 023-08-TC.

< Sentencia No. 001-10-SIS-CC.

% Memorando Nro. SENESCYT-CGAJ-2017-0610-MI, de 08 de
noviembre de 2017.

% Resolucion RPC-S0-07-No. 132-2017.

% Resolucion RPC-S0-21-N0.409-2017.

4.1.1 LINEAMIENTOS DEL SUBPROCESO

El subproceso “Registro, Modificacion o Anulacion de Titulos Nacionales” requiere
considerar los siguientes lineamientos:

e Las IES Nacionales con su autonomia y a través del sistema SNIESE, en el médulo
de Auto — Registro, procederan a registrar los titulos de los ciudadanos acorde al
Reglamento de Servicios de Registro de Titulos y el Instructivos de Titulados ;

e La Direccion de Servicios, Procesos y Calidad sera responsable de mantener
actualizado el catdlogo de procesos institucional, de acuerdo a las necesidades
institucionales y la normativa legal aplicable para el efecto.

e En caso de requerir revision, actualizacidon, supresién y/o levantamiento de
procesos, las unidades administrativas deberan solicitar al Director de Servicios,
Procesos y Calidad a través del Sistema de Gestion Documental (QUIPUX) hasta
el 15 de cada mes, a fin de poder planificar y organizar los instrumentos técnicos y
el equipo trabajo.

e De cada reunion de trabajo relacionadas con el levantamiento y/o actualizacion de
procesos, siempre se debera generar el “Acta de reunidn” correspondiente.

e La documentacion generada por la Direccion de Servicios, Procesos y Calidad,
debera ser archivada de manera fisica y/o digital conforme las directrices
establecidas por la Direccién Administrativa (unidad administrativa de Gestion
Documental y Archivo).

e La Direccion de Servicios, Procesos y Calidad, sera la responsable de asignar los
codigos respectivos y realizar el versionamiento de toda la documentacion
correspondiente a los procesos institucionales.

e Todos los documentos correspondientes a procesos, siempre deben contar con la
aprobacion por parte del responsable de la unidad administrativa a la que pertenece
el proceso.

e Es responsabilidad de cada unidad administrativa realizar la socializacién de los
procesos a cada uno de involucrados del mismo. Esta socializaciéon debera
efectuarse mediante talleres o capacitaciones impartidos a los involucrados con el
proceso y en caso de requerirlo se debera solicitar el acompafiamiento de la
contraparte de la DSPC.
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4.1.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO
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4.1.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
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I'Encuentro

Actividad Descripcién Resp'onsa.b,le e Documento
Ejecucion Asociado
Disponer  eiecucion | S€ dispone al analista Director de
1 P Ejecucic correspondiente la ejecucion del Registro de
del respectivo tramite P ) ;
tramite respectivo. Titulos
Mediante el sistema de gestidon
Receptar solicitudes docur_ngntal Qullpux, yel SlAU Ingresa | coordinador de
. . la solicitud de titulos especiales, junto :
2 | especiales de Titulos . ; o Registro de
nacionales con el debido expedle_n'te f'SICO, de Titulos Nacionales
cada caso, con los requisitos segun lo
establecido en la normativa vigente.
Asianar  tramite  a | S€ envia el tramite fisico y via digital, | Coordinador de
3 g mediante Quipux y SIAU, a los Registro de
analista ; 4 ’ . .
analistas para la debida gestion. Titulos Nacionales
Se revisa la documentacion de cada
Revisar ?excpheadslednetgn prgrS o.tlpo de tramite y Analista de
4 | documentaciéon de . ng : Registro de
expediente i Reg|§tro - Titulos Nacionales
-Modificacion, o
-Anulacién de titulos.
; i6 . . - Analista de
¢Documentacion Si: Seguir con actividad 7. :
5 |esta completa 'y No: Continuar con actividad 6 Registro de
correcta? ' ' Titulos Nacionales
Se envia un correo electrénico al
Solicitar usuario, solicitando la informacion o Analista de
6 | documentacion documentacién faltante para Registro de
faltante al requirente | continuar con el andlisis de la | Titulos Nacionales
solicitud.
Con la respectiva asignhacion, se
_ o _reahza _(?I analisis de todq la Analista de
7 Realizar andlisis de | informacién y del caso solicitado Registro de
informacion (Registro maodificacién, o anulacién Titulos Nacionales
de titulos).
Se analiza e ingresa la informacion a .
. : I L Analista de
Elaborar ficha | la  ficha  juridica académica, .
8 | .~ . . - Registro de
juridico académica especificando el resultado del . .
. Titulos Nacionales
analisis.
Elab iz d Se alimenta la base de registro de Analista de
9 avorar matriz A€ | titulos nacionales de cada analista Registro de
registro . - . .
conforme al trabajo realizado. . Titulos Nacionales
Se realiza la verificacion de la ficha _
Revisar ficha iuridico | €N los resultados e informes | Coordinador de
10 . J obtenidos del analisis, Una vez Registro de
académica ) . . ; :
revisada la ficha se emite la | Titulos Nacionales
respectiva firma.
. . . - Coordinador de
¢ Ficha se encuentra | Si: Seguir con actividad 12. .
11 s Registro de
correcta de fondo? No: Regresar a actividad 8. . .
Titulos Nacionales
i . . Director de
Aprobar y reasignar ;a vez aprobada la ficha, el Director :

12 | ficha juridico . ) . ; Registro de
- de la unidad emite la firma respectiva. .
académica Titulos

q v

> Gobierno | sdos

I lo logramos
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Documento
Asociado

Ejecucion

Una vez firmada la ficha por el director _
: - se remite nuevamente el expediente | Coordinador de
Asignar tramites a ) X .
13 . al analista para que realice la Registro de
analistas . o : . .
ejecucion del respectivo proceso | Titulos Nacionales
segun el tipo de solicitud.
 Tino de Registro o modificacién: Seguir con Analista de
14 | ¢'PO actividad 15. Registro de
requerimiento? . . . . .
Anulacion: Seguir con actividad 19. | Titulos Nacionales
] ) Matriz de registro
Se realizan las matrices Excel en _ PC-SIES-DRT.1.2-
: , formato XLS y CSV (solo para Analista de
Realizar matrices . . . F.01
15 . Institutos Cerrados), y una matriz en Registro de .
segun el caso : . . Matriz de
Excel para los casos de cambio de | Titulos Nacionales dificacio PC
nivel y modificaciones de titulos. moditicacion )
SIES-DRT.1.2-F.02
Se realiza la solicitud de registro,
_ . modelcaC|on o0 cambio de n!vel a | Goordinador de
16 Realizar solicitudes | través de memorando y se adjuntan Registro de
segun el caso las matrices enviadas por los Titulos Nacionales
analistas para cada caso segln
corresponda.
_ Se envia las solicitudes a ] la Director de
Enviar memorando | Coordinacion General de Tecnologias .
17 - e " Registro de
de solicitud de la Informacibn a través de Titulos
memorando.
Se notifica a cada analista que las _
Informar sobre | solicitudes han sido remitidas a la | Coordinador de
18 | memorando de | Coordinacion General de Tecnologias Registro de
solicitudes enviadas | de la Informacion. Continuar con | Titulos Nacionales
actividad 20.
. L . . . Analista de
Ejecutar anulacion | Se realiza la anulacion del registro del .
19 . . : Registro de
en el sistema titulo en el sistema SNIESE. . .
Titulos Nacionales
Se envia un correo electrénico a la Analista de Matriz de titulos
20 Actualizar fechas en | IES solicitante, o al ciudadano segin Registro de nacionales PC-
matriz corresponda notificando la anulacion | Titulos Nacionales SIES-DRT.1.2-F.03
del titulo solicitado. T
Se verifica en la plataforma SNIESE Analista de
Comprobar registro, | si ya se encuentra realizado el Registro de
21 | modificacion 0 | registro, la modificacion, el cambio de | Tjtulos Nacionales
anulacion nivel solicitado, o la anulacion del
registro del titulo en casos especiales.
Elaborar notificacién | S€ envia un correo electrénico o se Analista de
22 ; elabora la respuesta correspondiente Registro de
al requirente o IES . > . .
al solicitante, segun el caso. Titulos Nacionales
Se archiva el documento digital en el Analista de
23 Archivar expediente | sistema de gestion documental Registro de
segun el caso Quipux o SIAU, con la observacion de | Titulos Nacionales
la fecha y del correo notificado.
Archivar expediente Analista de
o4 fisico de la Direccion | Se procede a archivar el expediente Registro de
de Registro de | fisico de cada caso. Titulos Nacionales
Titulos
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4.1.4 INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO

N° [ Nombre del Indicador Foérmula de Calculo Frecuencia | Responsable de

de Medicion Medicion
Nimero de ;ﬂias lde_ J Promedio (Numero de dias o de Redi
respuesta a la solicitu . e irector de Registro
. -~~~ [transcurridos por tramite - .
. de registro, modificacion P Trimestral de Titulos

desde la solicitud hasta la

y anulacion de titulos. >
generacion de la respuesta).

4.1.5 PROCEDIMIENTOS DEL SUBPROCESO

e Revision de titulos nacionales con presuntas inconsistencias en fase de
analisis (Institutos Cerrados).

e Revision de titulos nacionales registrados con presuntas inconsistencias.
4.1.6 ANEXOS DEL SUBPROCESO

e Matriz de registro PC-SIES-DRT.1.2-F.01
e Matriz de modificacion PC-SIES-DRT.1.2-F.02

e Matriz de titulos nacionales PC-SIES-DRT.1.2-F.03
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42 FICHA DEL SUBPROCESO AUDITORIA DE TITULOS

NACIONALES
Codigo del - PC-SIES-DRT.1.2
Subproceso:
Nombre del Auditoria de Titulos Nacionales
Subproceso:

Responsable del

Subproceso: Director de Registro de Titulos

OBJETIVO DEL SUBPROCESO:

Verificar que la informacion de titulos registrados por IES nacionales, que
constan en el SNIESE, sea veraz y cumplan con los requisitos legales y
académicos acorde la normativa vigente.

DISPARADOR:

% Solicitud de muestra para auditoria de registro de Titulos
Descripcién: Nacionales.

INSUMOS:

< [Escenarios de la muestra generada.

PROVEEDORES:

% Unidades Administrativas.

Productos/Servicios % Informe final de auditoria.
del Subproceso:

Tipo de usuario: % Unidades Administrativas
«» Instituciones de Educacién Superior
Controles: < Constitucién de la Republica del Ecuador.

®,
Q

% Estatuto Organico de Gestién Organizacional por Procesos.

< Reglamento para las auditorias de los registros de titulos nacionales y
extranjeros que constan en el Sistema Nacional de Informacién de la
Educacién Superior —SNIESE.

4.2.1 LINEAMIENTOS DEL SUBPROCESO

El subproceso “Auditoria de Titulos Nacionales” requiere considerar los siguientes
lineamientos:

e La Direccion de Servicios, Procesos y Calidad sera responsable de mantener
actualizado el catdlogo de procesos institucional, de acuerdo a las necesidades
institucionales y la normativa legal aplicable para el efecto.

e En caso de requerir revision, actualizacién, supresiéon y/o levantamiento de
procesos, las unidades administrativas deberan solicitar al Director de Servicios,
Procesos y Calidad a través del Sistema de Gestion Documental (QUIPUX) hasta
el 15 de cada mes, a fin de poder planificar y organizar los instrumentos técnicos y
el equipo trabajo.
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e De cada reunion de trabajo relacionadas con el levantamiento y/o actualizacion de
procesos, siempre se debera generar el “Acta de reunién” correspondiente.

e La documentacion generada por la Direccion de Servicios, Procesos y Calidad,
debera ser archivada de manera fisica y/o digital conforme las directrices
establecidas por la Direccion Administrativa (unidad administrativa de Gestién
Documental y Archivo).

e La Direccion de Servicios, Procesos y Calidad, sera la responsable de asignar los
codigos respectivos y realizar el versionamiento de toda la documentacion
correspondiente a los procesos institucionales.

e Todos los documentos correspondientes a procesos, siempre deben contar con la
aprobacion por parte del responsable de la unidad administrativa a la que pertenece
el proceso.

e Es responsabilidad de cada unidad administrativa realizar la socializacion de los
procesos a cada uno de involucrados del mismo. Esta socializacion debera
efectuarse mediante talleres o capacitaciones impartidos a los involucrados con el
proceso y en caso de requerirlo se deberd solicitar el acompafiamiento de la
contraparte de la DSPC.
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4.2.2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL SUBPROCESO

AuniTaRis BE THTAGE HACIONALES

analista de Maghoon e Tinwoy Wackraies | Coar nader de Baghio de Tiukos Macknaios
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4.2.3 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO

- "y Responsable de Documento
Actividad Descripcion : I :
Ejecucion Asociado
Se genera el memorando a la
- Direccion Nacional de Gestion de la Director de
Generar solicitud de L .y :
1 L Informaciodn, solicitando la muestra de Registro de
muestra de auditoria . . . ;
registro de titulos nacionales para Titulos
realizar la auditoria.
Se recibe la muestra generada por la

Receptar  muestra Direccion Nacional de Gestion de la Director de

2 final Informacién mediante memorando, Registro de
para su posterior procesamiento y Titulos
andlisis.
Distribuir la muestra en grupos,
' ... .| acorde la ubicacion matriz de las IES | Coordinador de

Realizar distribucion . . :

3 para enviarla posteriormente a las Registro de

por zonales o i s
Coordinaciones Zonales para su | Titulos Nacionales
gestién respectiva.

Emitr  muestra  a | S €nvia la muestra a las Coordinador de

4 zonales para gestion Coordinaciones Zonales, para que Registro de

para g procedan a realizar la auditoria. Titulos Nacionales

Solici Se emite a las IES nacionales,

dgcllj%aerntaciénalES mediante oficio, la solicitud de los Coordinador de

5 ; documentos de respaldo establecidos Registro de
nacionales para . : ., .
auditoria en la normativa vigente, para la | Titulos Nacionales

gestién de la auditoria.

R ) , Transcurridos los 15 dias definidos

dggjr%:r:ta)c/:ié?\&gnar por normativa para la respuesta de Coordinador de

6 g las IES, se receptan los documentos Registro de
académica para . ) - . .
auditoria remitidos mediante oficio para | Titulos Nacionales

proceder con el analisis.
Se revisa que todos los documentos
emitidos por las IES Nacionales estén
: correctos de fondo y de forma y Analista de

Revisar anexos con . .

7 ; N ademas se encuentren completos Registro de
matriz de auditoria . : . .

para registrarlos en la matriz de | Titulos Nacionales
auditoria, y con este analisis

posteriormente emitir un veredicto.

Con todo el andlisis de la

Completar los L ; .

. documentacién y registradas las Analista de
parametros . . )

8 ! observaciones en la matriz, se Registro de
auditables y . . .

. procede a colocar el dictamen por | Titulos Nacionales

dictamen X
cada uno de los casos auditados.

EL%?gr?; mfodr(rene 0:2 Se elabora el informe de la auditoria Analista de

9 . especificando todas las novedades Registro de
muestra asignada a . .

encontradas. Titulos Nacionales
la DRT

Consolidar informes Se recepta todos los informes de

o auditoria de las Coordinaciones | Coordinador de

de auditoria de las : .

10 . Zonales y se los consolida para una Registro de
Coordinaciones : o , .
Zonales posterior elaboracibn de un solo | Titulos Nacionales

informe general.
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Responsable de Documento
Ejecucion Asociado

Actividad Descripcion

Con todos los informes consolidados,
Realizar informe | se procede a realizar un informe
general de auditoria | general de la auditoria especificando
todos los hallazgos y particularidades.

; i . . . Director de
¢El ~informe  se | o~ kinuar con actividad 14.

Coordinador de
Registro de
Titulos Nacionales

11

12 | encuentra correcto . . L Registro de
de fondo y forma? No: Seguir con actividad 13. Titulos
Se solicita al analista encargado Director de
Solicitar acciones reallzar las acciones porrectlyas en el Rngstro de
13 . informe para posterior envio a las Titulos
correctivas .
autoridades competentes.
Regresar a actividad 10.
Se envia el informe de auditoria al Director de
14 Notificar informe final | Subsecretario General de Educacion Registro de
de auditoria Superior, Ciencia, Tecnologia e Titulos

Innovacién.

Una vez aprobado el informe de
auditoria, se lo remite al Consejo de Subsecretario
Educacién Superior (CES) mediante | General de ESCTI

Notificar al CES
15 | informe final de

auditoria oficio, Fin del proceso.
, EXi . . - Director de
¢Existen Si: Continuar con actividad 17. .

16 | inconsistencias en la R Registro de
. - No: Finaliza el proceso. .
informacion? Titulos

Se comunica a las Instituciones de
Educacién Superior si existe error
tipografico, de ingreso de campos o
de forma, en la data académica y/o
Solicitar a la IES | personal en el registro de un titulo Director de

17 | subsanar nacional y también sobre las Registro de

inconsistencias inconsistencias presentadas. Titulos

Finalmente se aclara que deben
solicitar la anulacién de los titulos
acorde la normativa, de ser el caso.
Fin del proceso.

4.2.4 INDICADORES DE GESTION DEL SUBPROCESO

. . . Frecuencia | Responsable de
N° | Nombre del Indicador Férmula de Calculo L ponsab
de Medicién Medicién
1 % de Titulos nacionales |# de titulos nacionales anulados | Director de Registro
anulados # total de titulos auditados Anua de Titulos
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e No aplica.
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4.2.5 PROCEDIMIENTOS DEL SUBPROCESO

4.2.6 ANEXOS DEL SUBPROCESO

e No aplica.
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