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Yo envio QUIPUX a secretaria 
de estudiantes con la 
calificación

Tiempo estimado: 2 semana

- Yo recibo Acta de calificación firmada y 
copia del QUIPUX
- Yo confirmo si las 3 calificaciones han sido 
registradas
-Yo envió documentación para proceso de  
grado a estudiante

Tiempo estimado: 1 día

Yo elaboro documentación requerida:
-Carpeta Manila color rojo
-Hoja de datos
-Copia de cédula y papeleta de votación color
-Título o acta de grado original y refrendada
-Informe de practicas profesionales
-Certificado de inglés (Solicitud al CEC, Se demora 2 
días)
-Certificado de correcciones del proyecto escrito
Yo entrego documentación a secretaría de 
estudiantes.

Tiempo estimado: 1 semana

-Yo Reviso documentación 
entregada
-Yo emito  orden de 
empastado  y comunico al 
estudiante

Tiempo estimado: 2 días

Yo retiro orden de empastado (OE), 
descargo formulario de unidades 
académicas (FUA) y pago Derecho de 
envestidura a tesorería
Elaboro CD con portada:
-Registro bibliográfico en word sin firmas
-Tesis completa en PDF sin seguridades
-Articulo técnico (paper)
-Escaneado de orden de empastado 

Tiempo estimado: 2 días

-Yo Recibo el  pago 
-Emito factura de derecho de 
envestidura. 

Yo reviso CD, registro en SAEW,   firmo 
formulario de unidades académicas y 
devuelvo a estudiante

Tiempo estimado: 1 día

Yo recibo y firmo el formulario 
de unidades académicas

Tiempo estimado: 1 día

Yo retiro  formulario de 
unidades académicas  
firmado por librería, 
factura emitida por 
tesorería y envío a 
secretaria de 
estudiantes

Yo reviso formulario de 
unidades académicas y 
factura emitida por 
tesorería

Yo elaboro expediente 
de grado (EG) y envío a 
dirección

Tiempo estimado: 2-3 
días

Yo recibo expediente de 
grado completo, firmo, y 
envió a secretaria de 
estudiantes

Tiempo estimado: 1 día

Yo recibo y reviso 
expediente firmado 
por dirección y envió a 
secretaria general

Yo recibo expediente firmado, reviso, 
declaro apto y registro en el SAEW

Tiempo estimado: 2 días

Yo procedo a 
proponer y 
confirmar fecha y 
hora de defensa oral 
Al tribunal y 
presidente(Director
a ESFOT)

Yo acepto propuesta de 
horario del estudiante 

Yo firmo documento de 
propuesta (DP) de horario

Tiempo estimado: 1 día

Yo recibo documento 
firmado por el tribunal y 
presidenta de fecha de 
defensa de grado oral y 
entrego a Secretaria de 
Estudiantes:
- Empastado del proyecto 
- 4 CD´s 
- Documento Firmado

Yo recibo documento de 
fecha de defensa de 
grado, empastado y 4 
CD´s

Después del grado 
oral registro, 

fecha, hora y nota 
del grado oral

Yo retiro el 
formulario de 
unidades 
académicas firmado 
por biblioteca 
general

Yo reviso en el SAEW la 
fecha de declarado apto

Yo firmo formulario de unidades académicas y 
sello factura 

Tiempo estimado: 1 día

Yo retiro el formulario de unidades 
firmado por tesorería 
Yo entrego CD con portada a Biblioteca 
General

Tiempo estimado: 1 día

Yo informo a los 
profesores que 
pertenecen al tribunal  
mediante memorandum

Yo recibo 
memorandum y 
espero La Fecha 

de defensa

Yo reviso tribunal 
asignado en el 
SAEW

Yo entrego a SubDirección:
-3 anillados 
-3 CD’s en el formato de la ESFOT
- Solicitud de asignación de tribunal 
de revisión

Yo elaboro:
-Articulo técnico (paper)

Tiempo estimado: 1 semana

Yo descargo factura 
emitida por tesorería (FT) 
y llevo a tesorería junto 
con formulario de 
unidades académicas.
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e Información Estudiantil 

Yo firmo prouesta de fecha de 
Defensa oral como presidenta

Yo espero fecha 
de defensa y 

defiendo
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