“SESQUICENTENARIO DE LA EPOPEYA NACIONAL: 1864 - 1870"

@7{/()/' @?’(‘ll/fl’('
gﬁﬂ)’/ﬁ‘ﬂ'ﬁ de “Eilucacicn Vi %//////’(/
@;’Jﬁ/l/ﬁ/ﬁ/// 91/” jjﬂ .CZ, '/_\l

POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS REQUISITOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE TITULOS DE PREGRADO, GRADO Y
POSGRADO, EXPEDIDOS POR LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR
DE GESTION PUBLICA Y PRIVADA.

Asuncién, 2 b g er’e‘o de 2016

VISTO: El Memorandum DGG N° 4554/15 de fecha 28 de
diciembre de 2015, presentado por la sefiora Eva Fleitas de Virgili, Directora General de
Gabinete de este Ministerio, y;

CONSIDERANDO: Que, a través del mismo remite la Nota
VES N° 1070/15 de fecha 24 de diciembre de 2015, presentada por el sefior Gerardo
Gomez Morales, Viceministro de Educacién Superior de esta Secretarfa de Estado, quien
adjunta el proyecto de Resolucion “Por la cual se establecen requisitos y procedimientos para el
registro de titulos de pregrado, grado y posgrado, expedidos por las instituciones de educacion
Superior de Gestion Puiblica y Privada”;

Que, el Ministerio de Educacién y Cultura como responsable
de la organizacion del Sistema Educativo Nacional, busca garantizar los derechos basicos
de los estudiantes comprendidos en el Tercer Nivel de la Educacién Superior;

Que, con la intervencién del Modelo Estandar de Control
Interno del Paraguay (MECIP), se evidenci6 los cambios necesarios para una reingenieria
adecuada del servicio, que garantice la eficiencia y eficacia en el registro de los titulos de
Pregrado, Grado y Posgrado;

Que, la Constitucién Nacional en su Articulo 76 segunda
parte, establece: “...La organizacion del sistema educativo es responsabilidad esencial del Estado,
con la participacion de las distintas comunidades educativas. Este sistema abarcard a los sectores
publicos y privados, asi como al dmbito escolar y extraescolar”;

Que, la Ley N° 1.264/98 “General de Educacion”, en su
Articulo 121 expresa: “El Ministerio de Educacion y Cultura reconocerd los correspondientes
certificados o titulos expedidos en las condiciones previstas por la presente ley por las instituciones
educativas publicas y privadas a los alumnos que hubiesen cumplido con la totalidad de las
exigencias prescriptas para todos los grados o niveles del sistema educativo nacional”, acorde al
Articulo 124 del mismo cuerpo normativo que dispone: “El Ministerio de Educacion y
Cultura tendrd a su cargo lo concerniente al registro y control de los titulos vy certificados de
estudios, con el fin de garantizar su validez y poder otorgar la certificacion y titulacion oficial o
facilitar otras credenciales de cardcter académico”; y concordante con su articulo 50, que
estipula: “Son Instituciones de formacion profesional del tercer nivel, aquellos institutos técnicos
que brindan formacion profesional y reconversion permanente en las diferentes dreas del saber
técnico y prictico, habilitando para el ejercicio de una profesion. Serdn autorizadas por el Ministe
de Educacion y Cultura”;
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS REQUISITOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE TITULOS DE PREGRADO, GRADO Y
POSGRADO, EXPEDIDOS POR LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR
DE GESTION PUBLICA Y PRIVADA.
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Que, la Ley N° 4.995/13 “De Educacion Superior’, en su
Articulo 3° establece: “Son instituciones de educacion superior las universidades, los institutos
superiores Y los institutos de formacion profesional del tercer nivel. Estos iiltimos comprenden los
institutos de formacién docente y los institutos técnicos profesionales”, acorde con su articulo 56:
“Los Institutos Superiores estin obligados a remitir anualmente al Ministerio de Educacion y
Cultura y a la Agencia Nacional de Evaluacion y Acreditacion de la Educacion Superior
(ANEAES), la documentacién académica y administrativa correspondiente. EI Ministerio serd Ia
instancia responsable de la conservacion y guarda de la misma, y la Agencia se ocupard de lo
concerniente a lo establecido en el Articulo 83 de la presente Ley, en cuanto al aseguramiento de la
calidad y excelencia de la educacion superior”, y concordante con su articulo 71 que dispone:
“El titulo es el reconocimiento expreso de cardcter académico, que se otorga a una persona al
culminar un curso, carrera o programa y por haber completado los requisitos acadéniicos exigidos
por una Institucion de Educacion Superior. El otorgamiento de titulos en la educacion superior es
de competencia exclusiva de las instituciones de ese nivel, de conformidad con la legislacion
vigente”, asimismo, el Articulo 72 reza: “Las Universidades y los Institutos Superiores son las
unicas instituciones que pueden otorgar titulos de grado y postgrado. Los titulos otorgados por las
Instituciones de Educacion Superior deben estar necesariamente registrados en el Ministerio de
Educacién y Cultura. La habilitacion para el ejercicio de la profesion, una vez registrados
oficialmente, se ajustard a los requisitos establecidos por las instancias competentes; igualmente en
su Articulo 73 dice: “El reconocimiento oficial de los titulos que expidan las Instituciones de
Educacidn Superior, serd otorgado por el Ministerio de Educacion y Cultura, mediante el registro
del titulo, previo cumplimiento de las normativas legales vigentes en la materia en el orden
administrativo”, afin a su Articulo 74 que expresa: “El Ministerio de Educacion y Cultura, en
coordinacion con el Consejo Nacional de Educacion Superior reglamentard decreto y resoluciones,
mediante, la homologacién de titulos obtenidos en el exterior. El ejercicio profesional de los
extranjeros se regird por los convenios internacionales vigentes y por las leyes de la Republica del
Paraguay”;

La Resolucién CGR N° 425, de fecha 9 de mayo de 2008,
que establece y adopta el Modelo Estdndar de Control Interno para las Entidades
Publicas del Paraguay - MECIP; asimismo, la Resolucién N° 9171 de fecha 16 de
octubre de 2009 “Por la cual se adopta e implementa el modelo estdndar de control interno
para instituciones publicas del Paraguay (MECIP) en el Ministerio de Educacion y_
Cultura”;
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS REQUISITOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE TITULOS DE PREGRADO, GRADO Y
POSGRADO, EXPEDIDOS POR LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR
DE GESTION PUBLICA Y PRIVADA.
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Que, el Articulo 18 de la Ley N°® 1264/98 “General de
Educacion”, dispone: “...Las funciones del Estado, en el dmbito de la educacion, se ejercen por
medio del Ministerio de Educacion y Cultura...” concordante con su Articulo 91 que establece:
“...La autoridad superior del ramo es el Ministro responsable de la organizacion y funcionamiento
del Ministerio de Educacion y Cultura...”.

Por tanto, y en ejercicio de sus atribuciones legales,
LA MINISTRA DE EDUCACION Y CULTURA

RESUELVE:

1°.- ESTABLECER los requisitos y procedimientos para el registro de titulos de
Pregrado, Grado y Posgrado, expedidos por las Instituciones de Educacion
Superior de gestion publica y privada; conforme a los anexos I y II que forman
parte de la presente Resolucion.

2°.-  DISPONER que la duracion del trdmite para el registro de titulos en el marco de
esta Resolucién, sea de un maximo de veinte dias habiles; salvo que el expediente
requiera una rectificacién o exista la necesidad de contar con un dictamen previo
del Viceministerio de Educacién Superior del Ministerio de Educacién y Cultura.

3°- REESTRUCTURAR y modificar la denominacién de la Direccién de Control y
Registro de Titulo del Viceministerio de Educacion Superior; de la siguiente
manera:

DIRECCION DE VERIFICACION Y REGISTRO DE TITULOS DE
PREGRADO, GRADO Y POSGRADO
a. Secretaria de Direccion

1. Departamento de Verificacion.

2. Departamento de Registro de Titulos de Grado y Posgrado.

3. Departamento de Registro de Titulos de Pregrado.

4°.- DISPONER que el traslado organico y funcional de la Direccién de Verificacién y
Registro de Titulos de Pregrado, Grado y Posgrado del Viceministerio de
Educacion Superior, a la Secretaria General de esta Secretaria de Estado; se ejecute
el altimo dia habil del mes de diciembre del corriente afio. A ese efecto, el traslado
sefialado incluira los bienes patrimoniales, recursos humanos y presupuestarios

que posea. (M/
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POR LA CUAL SE ESTABLECEN LOS REQUISITOS Y
PROCEDIMIENTOS PARA EL REGISTRO DE TITULOS DE PREGRADO, GRADO Y
POSGRADO, EXPEDIDOS POR LAS INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR
DE GESTION PUBLICA Y PRIVADA.
4-
5°-  FACULTAR a la Direccién de Verificacion y Registro de Titulos de Pregrado,
Grado y Posgrado, a suscribir las Resoluciones que autoricen el registro de los
titulos de Pregrado, Grado y Posgrado; expedidos por las Instituciones de
Educacién Superior de Gestion Publica y Privada.

6°.- DISPONER que las carreras acreditadas por la Agencia Nacional de Evaluacion y
Acreditacién de la Educacion Superior (ANEAES), tengan prioridad en el proceso
de registro de titulos.

7°.-  AUTORIZAR la implementacién gradual de la firma digital en el proceso de
registro de los titulos de Pregrado, Grado y Posgrado.

8°.- DEJAR sin efecto la Resolucion N° 6097 de fecha 01 de octubre de 2012, asi como,
todas las disposiciones anteriores y contfarias a la presente.

9°.- COMUNICAR y archivar.
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1. REQUISITOS PREVIOS A LA SOLICITUD DE REGISTRO DE TITULOS

1.1. La institucion debera estar legalmente habilitada por la instancia competente y registrada
en el directorio de instituciones de educacion superior del Viceministerio de Educacion
Superior.

1.2. Los cursos, carreras y programas deberan estar previamente habilitados por la instancia
competente, y registrados en el Sistema de Informacion de Educacion Superior.

1.3. Las firmas de las maximas autoridades y del secretario de la institucion deberan estar
registradas en el Sistema de Informacion de Educacion Superior.

1.4.Los Institutos de Formacion Docente y los Institutos Técnicos Superiores deberan
implementar el proceso de certificacion académica (matricula, gestion de calificaciones
finales y expedicion de certificados de estudio), a través del Sistema NAUTILUS como
requisito fundamental para el registro de titulos correspondientes.

2. CONSIDERACIONES GENERALES

2.1. De la coherencia de datos e informacion contenida en documentos
Los datos consignados en los documentos presentados, como parte de la solicitud de
registro de titulos, deberan coincidir con los obrantes en los actos administrativos
correspondientes.

2.2. De la duracién y carga horaria de las ofertas educativas
La duracion y carga horaria de las ofertas educativas consignadas en los certificados
de estudio, deberan ajustarse a las disposiciones legales vigentes para el registro de
los titulos.

2.3. De los titulos obtenidos en el extranjero
Los titulos obtenidos en el extranjero, para su registro, deberan cumplir previamente
con las disposiciones legales vigentes relativas a su reconocimiento, homologacion
y/o convalidacion.

2.4. Del duplicado del titulo original
Para la obtencion del duplicado del titulo original, en caso de extravio, hurto,
destruccion u otro percance, el recurrente a través de la institucion debera presentar
los mismos documentos requeridos para el registro del titulo original, acompaiiados
del certificado de denuncia en sede policial y en el Ministerio Publico.

En estos casos, el nuevo titulo llevara la leyenda “DUPLICADO”, que sera impuesta
en las oficinas de la Direccion de Verificacion y Registro de Titulos de Pregrado,
Grado y Posgrado. En la parte superior del reverso del titulo se consignara la fecha y
la firma de las autoridades institucionales en ejercicio al tiempo de la emision del
duplicado, se asignara un nuevo codigo de seguridad del registro y se conservaran los

mismos datos de la Resolucion de aprobacion del registro. iA K/
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2.5. De la falsificacion u otras faltas documentales

2.6.

Al presentarse documentos con signos de haber sido fraguados o adulterados, la
Secretaria General de este Ministerio, informara a las instancias competentes del
hecho, y especialmente, al Viceministerio de Educacion Superior para que esta arbitre
los medios legales ante las instituciones de educacion superior.

De las situaciones no previstas

El Viceministerio de Educacion Superior, previa consulta con las instancias que
considere pertinente, resolvera las situaciones no previstas por este reglamento a
través de Resoluciones.

En caso de informacion insuficiente o dudas sobre la informacion suministrada por los
interesados, el Viceministerio de Educacion Superior podrd solicitar otras
documentaciones respaldatorias o complementarias.

3. REQUISITOS PARA EL REGISTRO DE TITULOS

3.1.

DE PREGRADO

a) Nota de solicitud dirigida a la Direccién de Verificacion y Registro de Titulos de Pregrado,

b)

)

3.2

Grado y Posgrado, generada por el Sistema de Gestion Académica y Administrativa
(NAUTILUS), firmada por la maxima autoridad institucional, con el sello correspondiente.
Planilla de calificaciones finales en dos (2) ejemplares y certificados de estudios generados
por el Sistema de Gestion Académica y Administrativa (NAUTILUS), firmada por la
maxima autoridad y el secretario de la institucion, con la aclaracion de firma y los sellos
correspondientes.

Fotocopia de cédula de identidad de cada egresado, autenticada por escribania.

. DE GRADO

a) Nota de solicitud dirigida a la Direccion de Verificacion y Registro de Titulos de Pregrado,

b)

Grado y Posgrado, generada por el Sistema de Gestion Académica y Administrativa
(NAUTILUS), firmada por la maxima autoridad institucional, con el sello correspondiente.
Fotocopia de la cédula de identidad actualizada al momento del ingreso de la solicitud y
autenticada por escribania, para los ciudadanos nacionales. En el caso de ciudadanos
extranjeros, se debera presentar fotocopia de documento de identidad y del carnet de
residencia temporal o permanente para estudiantes, expedido por la Direccion General de
Migraciones y autenticada por escribania paraguaya.

c) El Titulo de grado a ser registrado, debera contener los siguientes datos basicos:
e Nombre de la institucion
e Numero de Ley de creacion
e Nombre y apellido completo del egresado .
e Denominacidn de la carrera y del titulo otorgado
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Firma de la autoridad y sello correspondiente

Afio de culminacion de la carrera
Fecha de expedicion de titulo

d) El Certificado de estudios original que acompaiia al titulo a ser registrado, debera contar
con los siguientes datos basicos:

Logo institucional

Nombre de la institucion, unidad académica o facultad

Informacion de Sede/filial: Departamento, ciudad, direccion, teléfono y correo

electronico institucional

Lugar y fecha de expedicion

Nombre y apellido completo, nimero de documento de identidad y nacionalidad del

alumno

Denominacion de la carrera cursada

Calificaciones y/o créditos obtenidos por asignatura, por ciclo académico:

- Denominacion de la asignatura o modulo, calificacion en niimero y letras; carga
horaria de la asignatura o modulo, nimero de acta y fecha de evaluacion, periodo
de evaluacion (ordinario/complementario/extraordinario), o Resolucion de
convalidacion (N° de Resolucion, fecha y calificacion obtenida en nimero y letras),
modalidad de implementacion (presencial, a distancia u otra).

- En caso de observarse materias convalidadas en el certificado de estudios, se
debera acompaiiar la fotocopia autenticada de la correspondiente Resolucion de
convalidacion, conforme a la normativa vigente, por cada alumno y el certificado
de estudios (original) o historial académico de la institucion de origen,
debidamente legalizado.

- En el caso de créditos, equivalencia de carga horaria con el crédito obtenido;
Crédito obtenido en nimero, total de créditos obtenidos.

- Promedio obtenido por ciclo académico.

- Carga horaria por ciclo académico.

Titulo del Trabajo Cientifico de Conclusiéon de Grado, tesina u otra denominacion

acorde a la carrera y la calificacion obtenida en niimero y letras.

Promedio general.

Carga horaria total

Duracidn de la carrera en afios.

Escala de calificaciones o referencias del sistema de créditos.

La denominacion del titulo obtenido.

Firma y aclaracion del/los responsable/s de la expedicion del certificado y sello de la

institucion.

e) Certificado de estudio de la Educacion media o bachillerato, generado por el Sistema de
Gestion Administrativa y Académica (NAUTILUS) y visado por la Supervision de Apoyo
y Control Administrativo correspondiente. En caso de haber cursado en el extranjero, el
certificado de estudio o analitico debidamente legalizado por el Ministerio de Relaciones

Exteriores. ’ P\/
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f) Para las titulaciones del area de la Salud, constancia de practica hospitalaria, de acuerdo a
las orientaciones del Ministerio de Salud Publica y Bienestar Social.

3.3. DE POSGRADO

a) Nota de solicitud, dirigida a la Direccion de Verificacion y Registro de Titulos de Pregrado,
Grado y Posgrado, generada por el Sistema de Gestion Académica y Administrativa
(NAUTILUS), firmada por la maxima autoridad institucional, con su sello correspondiente.

b) Fotocopia de la cédula de identidad, actualizada al momento del ingreso de la solicitud y
autenticada por escribania, para los nacionales. En el caso de extranjeros, se debera
presentar fotocopia de documento de identidad y del carnet de residencia temporal o
permanente para estudiantes, expedido por la Direccion General de Migraciones y
autenticada por escribania paraguaya.

c) ElTitulo de posgrado a ser registrado debera contener los siguientes datos basicos:

Nombre de la institucion

Nuimero de Ley de creacion

Nombre y apellido completo del egresado
Denominacion del programa y del titulo otorgado
Firma de la autoridad y sello correspondiente
Afio de culminacidn del programa

Fecha de expedicion de titulo

d) El Certificado de estudios de posgrado original, debera contar con los siguientes datos
basicos:

Logo institucional

Nombre de la institucion, unidad académica o facultad

Informacién de Sede/filial: Departamento, ciudad, direccion, teléfono y correo

electronico institucional

Lugar y fecha de expedicion

Nombre y apellido completo, nimero de documento de identidad y nacionalidad del
alumno

Denominacion del programa de posgrado cursado.

Calificaciones y/o créditos obtenidos por asignatura, por ciclo académico:

- Denominacién de la asignatura o modulo, calificacion en nimero y letras; carga
horaria de la asignatura o modulo, nimero de acta y fecha de evaluacion, periodo
de evaluacién (ordinario/complementario/extraordinario), o Resolucion de
convalidacion (N° de Resolucion, fecha y calificacion obtenida en nimero y letras),
modalidad de implementacion (presencial, a distancia u otra).

- En caso de observarse materias convalidadas en el certificado de estudios, se
debera acompaiiar la fotocopia autenticada de la Resolucion de convalidacion
correspondiente, conforme a la normativa vigente por cada alumno, y el certificado
de estudios (original) o del historial académico de la institucion de origen,

debidamente legalizado. ﬂj .
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- En el caso de créditos, la equivalencia de carga horaria con el crédito obtenido;
crédito obtenido en naimero, total de créditos obtenidos.

e Promedio obtenido por ciclo académico
e (Carga horaria por ciclo académico
Titulo del Trabajo Cientifico de Conclusion de Posgrado o Tesis, y la calificacion
obtenida en nimero y letras
Promedio general
Carga horaria total del Programa de Postgrado
Escala de calificaciones o referencias del sistema de créditos
Denominacion del titulo obtenido
Firma y aclaracion del/los responsable/s de la expedicion del certificado y sello de la
institucion
Fotocopia autenticada del certificado de estudios de grado.
Fotocopia autenticada del titulo de grado, registrado y legalizado en el MEC, para el
registro de titulos de especializaciones y maestrias.
Fotocopia autenticada del titulo de maestria, registrado y legalizado en el MEC, para el
registro de titulos de doctorados.
En caso de que un titulo sea expedido como resultado de una carrera cursada en el exterior,
se requerira de la presentacion de una copia autenticada del mismo, legalizado por el
Departamento de Legalizaciones de la Secretaria General del Ministerio de Educacion y
Cultura. Este inciso tendra aplicacion para los estudiantes provenientes del MERCOSUR.
Cuando el titulo sea expedido en virtud a una carrera cursada un pais que no forme parte
del MERCOSUR, este se regira por los convenios bilaterales o multilaterales, si los
hubiere; caso contrario, se requerira del reconocimiento u homologacion respectiva.
Los titulos de programas de posgrado del area de la salud deben ser afines al area de la
carrera de grado. :
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Estrella N® 443 casi Alberdi - Edificio Estrella 3%pise g
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DISENO DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS PARA
EL REGISTRO DE TITULOS DE PRE DO,
GRADO Y POSGRADO
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Ministerio de Educacién y Cultura - MEC

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO — MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Identificacion Subprocesos

N 39

(1) MACROPROCESO: Rectoria del Sistema Educativo CODIGO: M-RSE-15-01
(2) PROCESO: Certificacion Académica
(3) OBJETIVO DEL PROCESO: Dar fe de la autenticidad de los antecedentes académicos de estudiantes y egresados de todos los niveles del sistema

educativo nacional.

CODIGO: M-RSE-CER-15-01

(4) Subprocesos

(5) Cédigo

(6) Objetivo

(7) Cargo Responsable

Registro de titulos de
grado y/o posgrado

M-RSE-CER-RTGP-15-01

Mantener un registro actualizado de titulos de grado y posgrado otorgados
por las universidades e institutos superiores, publicas y privadas.

Secretaria General

Registro de titulos de
pregrado

M-RSE-CER-RTPRE-15-01

Mantener un registro actualizado de titulos de pregrado otorgados por las
instituciones de formacién profesional del tercer nivel.

Secretaria General

Secretaria General

a N3 cast Alberdi - Bditicw Fstrelta 37 piso

secretariamecpyiccamail.com
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COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: Matriz de Relacion de Objetivos Macroproceso/Procesos
Ne: 41

MACROPROCESOS

PROCESOS

(1) NOMBRE (2) OBJETIVO (3) NOMBRE

(4) OBJETIVO

Gestion de instituciones educativas

Regular la habilitacion, funcionamiento y cierre de instituciones educativas.

Asesoramiento en el proceso Educativo

Brindar asesoramiento técnico pedagégico y administrativo a instituciones
educativas y supervisiones.

Regular y supervisar el sistema

RECTORIA DEL . =
educativo para acompanar la

SISTEMA EDUCATIVO

Regulacion académica de estudiantes

Regularizar la situacién académica y administrativa de estudiantes que
han cursado sus estudios en el pais o en el exterior para su incorporacién
al Sistema Educativo Nacional.

gestién educativa.
Normalizacién administrativa y académica

Generar normas que regulen la gestion administrativa y educativa, de
acuerdo a las disposiciones legales vigentes.

Certificacién académica

Dar fe de la autenticidad de los antecedentes académicos de estudiantes y
egresados de todos los niveles del sistema educativo nacional. )

Secretaria General

la NV 443 cast Alberdi
(595 211 447-989:.442-033
Asuncion - Paraguay
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MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: MAPA DE PROCESOS
Ne: 45
MACROPROCESOS PROCESOS SUBPROCESOS
Nombre Nombre Nombre
Registro de titulo de grado y/o post grado
Rectoria del Sistema Educativo Certificacién académica
Registro de titulo de pregrado .

Secr:

Asuncion -~ Paraguay

secretariamecpyigmail.com

&3 Vi pigin
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MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS

FORMATO: DEFINICION ACTIVIDADES EN LOS PROCESOS/SUBPROCESOS

N°: 48
(1) MACROPROCESO: RECTORIA DEL SISTEMA EDUCATIVO
(2) PROCESO: CERTIFICACION ACADEMICA

(3) SUBPROCESO: REGISTRO DE TiTULOS DE GRADO Y POSTGRADO

Definiciones: SG: Secretaria General;
IES: Institucién Educativa de Nivel Superior.

CODIGO:M-RSE-15-01
CODIGO:M-RSE-CER-15-01

CODIGO:M-RSE-CER-RTGP-15-01

(4) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO

{5) OBJETIVO

Elaboracion y presentacién de la solicitud de registro de titulos o adenda.

Habilitar el proceso de registro de titulo, e ingresar la solicitud en la Direccién de Verificacion y Registro de
Titulos de Pregrado, Grado y Posgrado

Recepcion, verificacion de forma y percepcion de aranceles.

Examinar la documentaciéon que acompafia el titulo a ser registrado para que ingrese definitivamente el
expediente.

Verificacion de fondo de documentos respaldatorios.

Efectuar un control de fondo sobre las documentaciones que habilitan a la universidad a proveer los titulos que
se quieren registrar.

Generacion del Acto Administrativo que autoriza el registro

Elaborar la nébmina de titulos que pasaron la verificacion de fondo y posterior elaboraciéon de la resolucién que
autoriza el registro de los titulos.

Registro de titulos de grado y postgrado

Imprimir y adherir etiqueta autoadhesiva de registro

Digitalizacion de archivos

Digitalizar documentos respaldatorios presentados por las IES a modo de soporte legal y archivo digital

Entrega de Documentos / Expedientes

Entregar titulos procesados o no procesados para adenda al usuario recurrente previo cobro del arancel que
corresponde al tramite

Secretaria General
Fistretta N 443 casi /
Tel: (395 21y 447-98
Asuncion — Paraguay

secretariamecpyiigmail.com
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COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: IDENTIFICACION DE TAREAS EN LA ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS/SUBPROCESOS

N°: 49

(1) MACROPROCESO: RECTORIA DEL SISTEMA EDUCATIVO
(2) PROCESO: CERTIFICACION ACADEMICA
(3) SUBPROCESO: REGISTRO DE TiTULOS DE GRADOQ Y POSTGRADO
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MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Definiciones: SG: Secretaria General;
IES: Institucion Educativa de nivel Superior;
DV: Departamento de Verificacién; s/d: sin datos.

CODIGO:M-RSE-15-01
CODIGO:M-RSE-CER-15-01
CODIGO:M-RSE-CER-RTGP-15-01

(6) TIEMPO DE EJECUCION
N° (4) Actividad TAREAS {Horas/ Funcionario)
1.1 Completar el formulario de solicitud de registro de titulos o solicitud de adenda de registro, segun
corresponda.
Elaboracién y presentacién de la | 1-2 Remitir expediente en etapa de reparo o rectificacién (adenda)
1 solicitud de registro de titulos o | 1.3 Generar e imprimir on line solicitud de registro de titulos
adenda. 1.4 Imprimir y firmar el formulario de solicitud de registro de titulos de grado / postgrado o solicitud de
adenda
1.5 Presentar documentos para registro
2.1 Recepcionar y verificar la documentacién recibida d | . d
2.2 Ingresar o devolver expediente _|.m mc,Bm e los tiempos e
- e 2.3 Cobrar el arancel correspondiente ejecucion de cada una de las tareas
2 | Recepcion, verificacién de forma | 2. P previstas en este procedimiento, no
y percepcion de aranceles. | 2.4 Preparar paquetes debe superar los veinte dias habiles
2.5 Asignar y distribuir expediente recepcionado
2.6 Remitir documento/expediente recepcionado
3.1 Recibir documento/expediente
3 Verificacién de fondo de 3.2 Verificar la documentacién recibida
documentos respaldatorios. 3.3 Especificar inconsistencia
3.4 Comunicar inconsistencia a IES y remitir expediente a boxes de entrada y entrega
4 Generacién del Acto 4.1 Confirmar némina de egresados para generar dictamen y proforma de Resolucién A/
Secretaria General
Estrella N© 443 casi Alberdi — Editicio Estrella 37 piso
Tel: (59521 989442053

Asuneion - Paraguay
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Administrativo que autoriza el | 4.2 Firmar el dictamen

registro 4.3 Firmar la Resolucién

5.1 Confirmar pre-registro
5.2 Consignar nro. de cédigo de seguridad por titulo

Registro de titulos de grado y

5 5.3 Imprimir y adherir etiqueta autoadhesiva de registro
postgrado -
5.4 Comunicar avance del proceso
5.5 Remitir expediente a DV
s . 6.1 Recibir el expediente
6 Digitalizacién de archivos 6.2 Digitalizar archivos
Entrega de Documentos / . . .
7 Expedientes 7.1 Entregar titulo/s registrado/s o titulo/s rechazado/s
Secretaria General secretariamecpy '« gmail.com
st Alberdt -~ Bdificio Estrella 37 piso
93 21) 447-989/442-055 &3 Ve il U aMECpy
Asuncion ~ Paraguay W £ Ay
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS
FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS.

N°: 93
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MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Definiciones: SG: Secretaria General; IES: Institucion Educativa de nivel Superior; C.I:
Cédula de Identidad; DV: Departamento de Verificacion; EME: Encargado de mesa de
entrada; DRTGP: Departamento de Registro de Titulos de Grado y Posgrado; DRTP:
Departamento de Registro de Titulos de Pregrado; N/A:No aplica: PVA: Punto de Venta

de Aranceles: E/S: Entrada / Salida

(1) MACROPROCESO : REGULACION DEL SISTEMA EDUCATIVO
{(2) PROCESO: CERTIFICACION ACADEMICA
(3) SUBPROCESO: REGISTRO DE TiTULOS DE GRADO Y POSTGRADO

CODIGO:M-RSE-15-01
CODIGO:M-RSE-CER-15-01

CODIGO:M-RSE-CER-RTGP-15-01

.. Registros Procedimientos Cargo
Nro. Actividades Tarea Método Aplicables Asociados Responsable
Acceder a www.mec.gov.py/intramec/, comprobar identidad del
funcionario: Etapa Pre ingreso: El ingreso de datos esta a cargo de la
. Institucion de Educacidon Superior (IES). Si la carrera esta catastrada y
MM MMHW__Mﬂ.%MM“H_Mﬂ% habilitada en el registro :mo_o:m_. de carreras, el sistema habilitara el ) . Personal
titulos o solicitud de adenda moédulo de registro de titulos; si la carrera no esta habilitada en el | Registro del | Registro Nacional autorizado en
de registro, segin w_m@‘:m. ver nqooma__j_ms.ﬁo mmoo_mao.. .C:m vez habilitado el ﬂoic_m:o de sistema de carreras 1a [ES
no:mm_uo_:am registro de titulos, el sistema habilita el ingreso del expediente por
’ "carrera”, para ello realiza un pre-registro (numero de paquete y numero
Elaboracién y de expediente), y se procede a completar el formulario correspondiente.
) El sistema establece un limite de expedientes por paquete
vﬂmmmjﬁmo_o: de la De paso 23y 33
! Somwm“ohmﬂ_,ﬂ_mom o mmmzﬁo de documentos en etapa de _‘mo:.mmmomo: Amamsa.mv. En la
adenda. _um:am_m de m::mn_m del sistema, la IES verifica la a.m<o_:o_o: am un
1.2 Remitir expediente en expediente. El mismo corresponde a uno o varios expedientes ) Personal
; ; - rechazados dentro de un paquete que no se encuentran en condiciones | Registro del -
etapa de rectificacién de i ist ) idas las d taci ist N/A autorizado en
(adenda) e ingresar para su registro. Una vez reunidas las documentaciones sistema 1a IES
solicitadas, se registra el reingreso del expediente, pero con otro nimero
de paquete, registrando el motivo del reingreso y tildar el cumplimiento
de los requisitos. El sistema registra una nueva fecha y hora de
reingreso.
1.3 Generar e imprimir en | El sistema debera auto generar la solicitud de registro de titulos en base | Registro del E/S Expedientes IES/ Sistema
linea solicitud de registro de | a los datos almacenados en el formulario. La adenda solo sera habilitada | sistema de gestion b »\
Secretaria General secretariamecpyia ..:E:.Q%V
I i Alberdt - Fditicio Estrella 3% piso ! ) /
Tel: (595 21) 447-989/442-055 [ FRESE L ¥ aMECp
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titulos cuando el técnico rechace en el sistema los titulos que contengan académica
inconsistencias.
1.4 Imprimir y firmar el
nMM_MﬂqM_Mﬂoﬁmm_wwﬁwﬁmwmmw / _Bv»_.::._‘a y mﬂq:m_._, el formulario de solicitud de qmo_mmn.qo de titulos de grado / WM_.n_h_u_mﬂ_.__. M MM N/A mcﬂﬂmwmohw_ en
postgrado o solicitud de postgrado o solicitud de adenda generada por el sistema. Titulos ia IES
adenda
El personal autorizado por la IES retira un ticket de la mesa de entrada
en donde se encuentran los boxes de atencion exclusivos para tramites Personal
1.5 Presentar documentos | de registro de titulos, para que posteriormente sea llamado a presentar | Formato 47 N/A autorizado en
para registro sus documentos. Presentar el formulario de solicitud de registro de MECIP |
g p . a IES
titulos de grado y/o postgrado junto con la documentaciéon de cada
egresado requerida para el tramite.
Etapa Verificaciéon de forma: Acceder al sistema de gestion académica
y administrativa, y consultar solicitud de registro por numero de
expediente; el sistema despliega grilla de verificacion de forma y se
debera verificar cada requisito solicitado en la grilla, por cada estudiante. Tecnico
2.1 Recepcionar y verificar | Si la solicitud cumple con los requisitos de acuerdo al nivel que | Registros del N/A verificador del
la documentacion recibida | corresponda, se procede a "tildar" el cumplimiento de los requisitos en Sistema Departamento
el Sistema, se habilita la recepcion del expediente y se ejecuta el paso de Verificacion
siguiente (2.3). Si no cumple con los requisitos, se genera un reporte por
sistema y se devuelve al recurrente.
Ingreso de expediente: El sistema de gestion académica y administrativa
Recepcion, gestiona o tracciona cada etapa operativa del manejo del expediente;
5 verificacion de cada nuevo proceso supone un ingreso y salida de expediente (contara
forma y percepcién con plazos tedricos de proceso y tiempo real de procesamiento). No se
de aranceles. podra procesar expedientes de un sector a otro ni tener habilitado en el
menu o bandeja de entrada del siguiente paso sino se registré una
salida del paso anterior. De cumplir con los requisitos se procede a su
2.2 Ingresar o devolver recepcién definitiva, por el cual la IES podra hacer seguimiento del | Registro del E/S Expedientes Funcionario
expediente. expediente a través del sistema y ver todas las notificaciones a través sistema EME CIAC
del mismo; caso contrario a Paso 1.2 Etapa de Rectificacion en
Verificacién (adenda): Se realiza el ingreso en el Sistema del motivo de
la Rectificacién, registra salida (fecha y hora) y se devuelve el
expediente para su reingreso posterior como adenda en Etapa de
Rectificacion en Verificacion con nimero de paquete diferente al de
origen y conserva el nimero de expediente de origen.
Secretaria General secretariamecpyie-gmail.com
Estrella N® 443 casi Atberdi — Editicio Bstrella 3° piso

Asuncion — Paraguay
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2.3 Cobrar el arancel
correspondiente

Etapa cobro de arancel: Una vez controladas las documentaciones en
la grilla de verificacion, el sistema autoriza el cobro del arancel,
calculando automaticamente la cantidad de expedientes ingresados
correctamente. Calcular monto de arancel a cobrar e imprimir el recibo
de dinero, percibir el monto correspondiente al tramite y el sistema de
gestiéon académica notifica a la IES el ingreso de sus expedientes. Caso
contrario verifica en su menu que el expediente ingresé a Etapa Reparo
o Rectificacién, donde una vez reunidos los requisitos solicitados, vuelve
a ingresar (con el numero de paquete diferente y el expediente conserva
el mismo numero)

Recibo de
dinero /
Registro de
sistema

PVA

Cajero

2.4 Preparar paquetes

Una vez que el expediente fue recepcionado el equipo del DCC procede
a preparar los pagquetes para envio a los diferentes niveles involucrados
en el registro de titulos (DRTGP: Departamento de Registro de Titulos
de Grado y Posgrado; DRTP: Departamento de Registro de Titulos de
Pregrado).

Expediente
generado

N/A

Técnico DV

2.5 Asignar y distribuir
expediente recepcionado

El sistema inicialmente registra en una bandeja de entrada una cola de
expedientes y genera un contador automatico para distribuir los
paquetes teniendo en cuenta la cantidad de titulos con que cuenta cada
paquete segun cantidad / técnico, con sorteo aleatorio. El sistema fijara
la cantidad de titulos procesados que seran reasignados a los técnicos
atendiendo un tope por dia por funcionario. En la pantalla el técnico
visualizard una alerta activa en color amarillo cuando haya pasado una
semana de la recepcién del documento, y una alerta roja dos dias antes,
indicando la fecha tope para su entrega. Cada funcionario visualizara
esta alerta, generando un reporte en la pantaila del Director que contara
con un ranking de modo a visualizar el rendimiento de los técnicos. El
sistema dara prioridad a las carreras que estén acreditadas por la
ANEAES, situando ai paquete de carreras acreditadas en primer lugar
para su procesamiento.

Registro del
sistema

E/S Expedientes

Técnico DV

2.6 Remitir
documento/expediente
recepcionado

Remite expediente al nivel que corresponda para procesar el registro de
titulo (Formacion docente, institutos superiores, institutos técnicos
superiores, universidades)

Registro del
sistema

E/S Expedientes

Técnico DV

Verificacion de
fondo de
documentos
respaldatorios.

3.1 Recibir
documento/expediente

Recibe expediente por mesa entrada (Formacion docente, institutos
superiores, institutos técnicos superiores, universidades) y comunicar
avance del proceso a la IES.

Registro del
sistema

E/S Expedientes

Funcionario
EME DRTGP -
DRTP

3.2 Verificar la
documentacién recibida

Etapa verificacion de fondo: Acceder al sistema y consultar solicitud de
registro via cédigo de barras o en su defecto, por nimero de expediente.
El técnico selecciona el primer expediente indicado en su bandeja de
entrada y no puede alterar el orden de seleccién de su trabajo (de esta
forma se preserva la gestion de los expedientes por el sistema FIFO

Check list de
fondo en
sistema

N/A

Técnico
DRTGP -
DRTP

secrelariamecpy m:§
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(Primero en entrar, primero en salir). El sistema despliega grilla de
control de fondo, el técnico debera tildar cada requisito en el sistema si
el documento se encuentra en dptimas condiciones y cumple con los
requisitos de acuerdo al nivel que corresponda (ver normativa asociada),
con las documentaciones presentadas a vista; se cumple la Verificacion
de Fondo y procede a "tildar" el cumplimiento de los requisitos en el
Sistema. Si no cumple, con los requisitos, se detecta error u omisién o
cualquier tipo de inconsistencia se genera un reporte por sistema y se
devolvera al recurrente. Paso 3.3. En caso de que todo esté correcto,
generar Dictamen correspondiente Paso 4.1.

Etapa Rechazo o Rectificacion de Fondo (adenda). A Paso 1.2.:
Especificar inconsistencia en el sistema: Seleccionando en el menu
desplegado el tipo de inconsistencia y registrar comentario. En este
caso, que dentro de un paquete, un expediente no cumpla con ios
requisitos, se devuelve a la IES a través de los boxes habilitados donde
ingresaron los documentos, registrando la salida del expediente (numero
de paquete y nimero de expediente).

Los expedientes que fueron aprobados siguen su curso.
En caso que los técnicos o el director de la Direccién de Verificacién y

3.3 Especificar Registro de Titulos de Pregrado, Grado y Posgrado requieran de un | Registro del N/A MM%MWo
inconsistencia dictamen técnico sobre un paquete especifico, el expediente debe sistema DRTP
remitirse (previa salida con fecha y hora por Mesa de Entrada), a la
Direccién de Normalizacién Académica, Direccién General de
Universidades e Institutos Superiores, para su tratamiento y dictamen;
caso contrario pasa a la siguiente actividad. En caso que por algun
motivo los Técnicos o Directores requieran de un dictamen por parte de
la Direccién General de Asesoria Juridica se remite copia del expediente
a dicha dependencia, para ello se debe integrar al Sistema de
Expediente (opcion dentro de Sistema de Gestion académica - elegir
dependencia) Ej: Normalizaciéon Académica.
3.4 Comunicar C.:m vez especificadas las Soo.:m.w.ﬂm:ommm (a :.<.m_ expediente), el o
_:oo:.m_mﬁm:omm alESy m_m,an \amcmqm qmm_mnmﬂ la comunicacién no:mmvoaa_m:”m a _m IES y _o Registro del Técnico
remitir expediente a boxes :.mc___”mﬂm para _..mm__qu _m\ m.am:am o reingreso oo_‘amvo_‘_‘a_.m:"mA via sistema N/A DRTGP -
de entrada y entrega sistema de gestion académica. Actualizar estado o movimiento del DRTP
expediente; entregar expediente. Paso 7
Generacion del 4.1 Confirmar némina de Una vez consolidados todos los datos de la solicitud generar dictamen y Técni
> : ; g . écnico
4 . .>Qo. m.m.‘mmmaom para generar v._‘oﬂozjm de Resolucién que mEo_._‘om el registro de titulos a través del _»mu._m:o del N/A DRTGP -
Administrativo que dictamen y proforma de sistema, la proforma de resolucién se genera con el numero de sistema DRTP
autoriza el registro Resolucién Resolucién.
Secretaria General secretariamecpy e gmaj ,ﬁ
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El dictamen lo firma electrénicamente el técnico encargado y el Jefe del

Técnico
encargado de
procesamiento

4.2 Firma del dictamen nivel correspondiente lo firma digitalmente. Dictamen Firma digital y Jefe de nivel
(DRTGP -
DRTP)
Director de
Firma de la Resolucion de aprobacion de Registro de Titulos. Ver <MH%MM%M<
. ” procedimiento asociado, una vez firmada la Resolucién impacta| Resolucion . - .
4.3 Firmar fa Resolucion directamente en el portal web institucional y se comunica a la IES el firmada Firma digital ._“_“_an_uo_‘waaom
estado del tramite. Grado y
Posgrado
Una vez firmada la resolucibn que autoriza el registro de titulos, Registro del Técnico
5.1 Confirmar pre-registro | actualizar estado de los registros asociados al Dictamen 9 N/A DRTGP -
. sistema
correspondiente. DRTP
om%oﬂoa:%%%%hﬂﬂmmﬂﬂﬂ m»ma_._mq m_.moa_@o de seguridad a cada titulo segun orden de némina de mmm_m:o del N/A MM%MWO-
. a Resolucién. sistema
titulo DRTP
Etiqueta
Registro de titulos 5.3 Imprimir y adherir Cada etiqueta autoadhesiva debe contener: Titulo, nombre del | autoadhesiva Técnico
5 de grado y etiqueta autoadhesiva de | egresado, cédula de identidad, numero de resolucién y fecha de la | de registro — N/A DRTGP -
postgrado registro misma. Adherir el adhesivo de seguridad correspondiente. Registro del DRTP
sistema
. . . . . . Técnico
5.4 Comunicar avance del | Actualizar estado o movimiento del expediente. Se debe comunicar la | Registro del N/A DRTGP -
proceso finalizacion del proceso a la IES sistema DRTP
- . . . . . Registro del Técnico
5.5 Remitir expediente a DV | Se remite el expediente al Departamento de Verificacion en el CIAC. ; N/A DRTGP -
sistema DRTP
. . Se recibe el expediente en mesa de entrada del DV a través del médulo | Registro del . Funcionario
6 Digitalizacion de 6.1 Recibir el expediente de entrada y salida de expedientes del sistema. sistema E/S Expedientes EME DV
archivos L . Se procede a digitalizar los archivos a ser entregados al recurrente y | Documentos .
6.2 Digitalizar archivos guardarlos en el repositorio. digitalizados N/A Técnico DV
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Entrega de
7 Documentos
/Expedientes

7.1 Entregar titulo/s

registrado/s o rechazado/s

Verificar el recibo de dinero y entregar el o los titulos, la Resolucion y los
certificados de estudio, registrando en el sistema el movimiento del
expediente y los datos de la persona que lo recibe (Nro. de ClI).

En el caso de los expedientes con inconsistencias se devuelve el
expediente al usuario con las observaciones correspondientes,
registrando en el sistema el movimiento del expediente, los datos de la
persona que lo recibe, una vez que el responsable de la IES solucione
las inconsistencias, vuelve a paso 1.1.

Se notifica a la IES que ya fueron retirados sus documentos y se facilita
los datos de la persona que los retir6, a ese efecto, la persona que se
presente a retirar los documentos de la IES, debe estar debidamente
habilitada en el VES.

Registro del
sistema

N/A

Teécnico DCC

Secretaria General
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MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.
ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS

FORMATO: DETERMINACION DE PRODUCTOS, CLIENTES Y/O GRUPOS DE INTERES -

PROCESO/SUBPROCESO.

N°: 46

(1) MACROPROCESO : _Nch_LPO_OZ DEL SISTEMA EDUCATIVO
(2) PROCESO: CERTIFICACION ACADEMICA
(3) SUBPROCESO: REGISTRO DE TITULOS DE PREGRADO

Definiciones: SG: Secretaria
General

CODIGO:M-RSE-15-01
CODIGO:M-RSE-CAC-15-01
CODIGO:M-RSE-CER-RTPRE-15-01

{4) PRODUCTO

(5) CARACTERISTICAS DEL PRODUCTO

(6) Clientes y/o grupos de interés

Titulo de pregrado registrado

Titulo de pre grado con:

Encabezado:

. Sello oficial de la Republica del Paraguay

. Inscripciéon "MEC - Ministerio de Educacién y Cultura”

. Inscripcién VES- Viceministerio de Educacién Superior

. Direccion General de Instituciones de Formacién Profesional del Tercer Nivel

. Direccién de Formacién Docente o Direccién de Institutos Técnicos Superiores

DO |B(W(N -

. Denominacién de la promocién

Cuerpo del Titulo:

7. Nombres y apellidos del estudiante

8. Nacionalidad

9. Nombre de la Institucién educativa

10. Ailo de egreso

11. Denominacién del Plan de Estudio vigente

12. Denominacién del Titulo que se le confiere

13. Ciudad donde se expidié el titulo

14. Fecha de expedicién (dia-mes-afio)

15. Sellos de la Secretaria y Direccion de la Institucion educativa, se asentaran a la
izquierda de la firma, cuidando no cubrir las firmas

16. Firmas y sellos aclaratorios de nombres y apellidos del/la Secretario/a y el/la
director/a.

17. Firma del/de la Egresado/a

Pie del titulo

18. Datos del registro del titulo: Nro. Resolucién y fecha de la misma, Nro. de Cédula

Egresado/a del nivel correspondiente, IFD
y/o ITS

Y

Secret
E

aria

General
1 N 44 i
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de Identidad del egresado, cédigo de barra correspondiente, generado por el sistema.
Sistema de control y seguridad:
19. Cédigo unico de identificacion en formato alfanumeérico y cédigo de barras: Serie y
numeracién correlativa con impresiéon matricial.
20. Tinta de seguridad UV indeleble penetrante.
21. El cartén sera impreso en papel de seguridad (filigranado bitonal, fibrillas visibles
e invisibles reactivas UV, reactivo a agentes quimicos)
22. Intaglio (preferentemente)
23. Disefio de seguridad (orlas en microletras y fondo de seguridad)

Secretaria General secretariamecpyia gmail com
Estrella NU 443 casi Alberdt - Ldificio strelta 3 piso )
Tel (595 211 447-989.442-035 | FEEGRITI  RaSIESS

Asuticion - Paraguay
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MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO
COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO.

ESTANDAR: MODELO DE GESTION POR PROCESOS
FORMATO: DETERMINACION DE INSUMOS PROVEEDORES—- PROCESO/SUBPROCESO

Definiciones: IES; Institucién
Educativa de Nivel Superior; SG:
Secretaria General.

N°: 47
(1) MACROPROCESO: RECTORIA DEL SISTEMA EDUCATIVO CODIGO:M-RSE-15-01
(2) PROCESO: CERTIFICACION ACADEMICA CODIGO:M-RSE-CER-15-01
(3) SUBPROCESO: REGISTRO DE TiTULOS DE PREGRADO CODIGO:M-RSE-CER-RTPRE-15-01
(4) Insumos (5) Caracteristicas del Insumo (6) Proveedores
REQUISITOS PREVIOS
La institucién debera estar legaimente habilitada por la instancia competente y registrada en el directorio de instituciones de Institucién Educativa
Oferta educativa habilitada educacién superior del Viceministerio de Educacién Superior. Los cursos, carreras y programas deberan estar previamente
habilitados por la instancia competente, y registrados en el Sistema de Informacién de Educacién Superior.
Registro de firmas Las m::mw.nm las Bmx_amm autoridades y del secretario de la institucién deberan estar registradas en el Sistema de Informacién Institucién Educativa
de Educacién Superior.
Los Institutos de Formacion Docente y los Institutos Técnicos Superiores deberan implementar el proceso de certificacion Institucién Educativa
Proceso de Certificacion Académica académica {matricula, gestion de calificaciones finales y expedicidon de certificados de estudio), a través del Sistema Nautitus
Implementado como requisito fundamental para el registro de titulos correspondientes.

REQUISITOS PARA EL REGISTRO DE TiTULO DE PREGRADO

Nota de soiicitud dirigida a ia Direcciéon de Verificacién y Registro de Titulos de Pregrado, Grado y Posgrado, generada por el Institucién Educativa
Nota de solicitud Sistema de Gestion Administrativa y Académica (NAUTILUS), firmada por la maxima autoridad institucional, con el sello

correspondiente.

Planilla de calificaciones finales en dos (2) ejemplares y certificado de estudios generados por el Sistema de Gestion Institucion Educativa

Planilla de Calificaciones Finales y

Certificado de Estudios Administrativa y Académica (NAUTILUS), firmada por la maxima autoridad y el secretario de la instituciéon, con la aclaracién de

firma y los sellos correspondientes.

Fotocopia de Cédula de Identidad Fotocopia de cédula de identidad de cada egresado, autenticada por escribania. Instituciéon Educativa
Recibo de dinero en concepto de pago de Recibo de dinero en concepto de pago de aranceles: registro de titulo, visacién de certificado de estudios, reconocimiento de Instituciéon Educativa
aranceles némina de alumnos, provisién de cartén, impresién de cartdn, gastos administrativos, expedicién de Resolucion y otros.
Secretaria General secretariamecpy/agmail.com
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MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA
MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

ESTANDAR: MODELO GESTION POR PROCESOS Definiciones: SG: Secretaria General; IES: Institucién Educativa de Nivel
FORMATO: DEFINICION ACTIVIDADES EN LOS PROCESOS/SUBPROCESOS Superior.
N°: 48
(1) MACROPROCESO: RECTORIA DEL SISTEMA EDUCATIVO CODIGO:M-RSE-15-01
(2) PROCESO: CERTIFICACION ACADEMICA CODIGO:M-RSE-CER-15-01
(3) SUBPROCESO: REGISTRO DE TiTULOS DE PREGRADO CODIGO:M-RSE-CER-RTPRE-15-01
(4) RELACION DE ACTIVIDADES CON CODIGO (5) OBJETIVO
Elaboracién y presentacién de la solicitud de registro de titulos o adenda. Iniciar el proceso de registro de titulos de pregrado.
Recepcion de la solicitud, verificacién de forma y pago de aranceles wwwmw_ww«:n__wmmaomom:a_o_o:mm minimas de la documentacion que sera procesada y captar aranceles
Verificacién de fondo de documentos respaldatorios. Asegurar el cumplimiento de los requisitos de forma y fondo para el registro de los titulos de pregrado.
. ” Proveer suficiente autorizacion al Departamento de Aranceles para proveer cartones de titulos e
Autorizacion e Impresion de cartones imprimirlos de acuerdo a la informacién del proceso de certificacion académica.
Registro de titulos de pregrado Registrar oficialmente los titulos de pregrado que cumplieron con las normativas legales vigentes
L . . Facilitar los procesos de auditorias internas y posteriores que correspondan, generando un respaldo
Digitalizacién del expediente y archivo documental de las actuaciones administrativas.
Entrega de Documentos/Expedientes Registrar la entrega del producto del proceso.
/s

secretaniamecpya-gmait.com

Secretaria General

Listredla N* 443 casi Alberdi Bditicio Estrella 3¢ piso
Tel (593 211 447-989:442-055

Asuncion - Paraguay

P}
Py




X. 302883. OB “SESQUICENTENARIO DE LA EPOPEYA NACIONAL: 1864 — 1870"

@M\\\ q@.\x\\\\\wi
n@x\u&\\\\} e @\\k\x\x\.\.v\ 7 @Q\\\\\\Q
Tneae do ta G M\F\\\x\\.\t p@ _\WW(E w\£
heae deba R CLH2LH
-28-
MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

COMPONENTE: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Definiciones: SG: Secretaria General;
ESTANDAR: MODELO DE O.mm._._OZ POR PROCESOS IES: Instituciéon Educativa de nivel
FORMATO: IDENTIFICACION TAREAS EN LA ACTIVIDADES DE LOS PROCESOS/SUBPROCESOS Superior; DV: Departamento de
N° 49 Verificacién; s/d: sin datos.
(1) MACROPROCESO: RECTORIA DEL SISTEMA EDUCATIVO CODIGO:M-RSE-15-01
(2) PROCESO: CERTIFICACION ACADEMICA CODIGO:M-RSE-CER-15-01
(3) SUBPROCESO: REGISTRO DE TiTULOS DE PREGRADO CODIGO:M-RSE-CER-RTGP-15-01
. (6) TIEMPO DE EJECUCION
N (4) Actividad Tarea (Horas/ Funcionario)
. . 1.1 Completar la solicitud de registro de titulos o solicitud de adenda de registro, segun
Elaboracién y presentacién de corresponda
1 la solicitud de registro de titulos 12 Firmar Ia solicitud
0 adenda.

1.3 Presentar solicitud y requisitos

2.1 Recibir documento/expediente

2.2 Recepcionar y verificar la documentacion recibida
2.3 Registrar ingreso del paquete/expediente

Recepcidn de la solicitud, La suma de los tiempos de ejecucién de

2 verificacion de forma y pago de - ra— cada una de las tareas previstas en este
aranceles 2.4 Emitir autorizacién para oo_uz.v de aranceles procedimiento no debe superar los
2.5 Cobrar el arancel correspondiente . : i
= - - veinte dias habiles
2.6 Remitir documento/expediente recepcionado
3.1 Recibir documento/expediente
e 3.2 Asignacion de paquetes para procesamiento.
3 Verificacion de fondo de 3.3 Verificar la documentacién recibida (Visacién)

documentos respaldatorios. 3.4 Especificar y comunicar inconsistencia al IES y remitir expediente a mesa de entrada/CIAC

3.5 Verificar existencia de expedientes pendientes de verificacion

4.1 Generacién de autorizaciéon para provisién de cartones

Autorizacién e Impresién de

4 4.2 Impresién de titulos
cartones 4.3 Traslado de titulos impresos a DVRTPGP

5.1 Recibir documento/expediente La suma de los tiempos de ejecucién de
5.2 Generar dictamen y proforma de Resolucién cada una de las tareas previstas en este

5 Registro de titulos de pregrado 5.3 Firmar dictamen de registro de titulos Eoomn_::mm.:"o no amﬁm superar los
5.4 Firmar Resoluciéon de autorizacién de registro de titulos veinte dias habiles
5.5 Imprimir y adherir etiqueta autoadhesiva de registro
5.6 Remitir expediente a UME/CIAC

6 Digitalizacién del expediente y | 6.1 Recibir el expediente

Secretaria General secretariamecpyid amail.com
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archivo

6.2 Digitalizar archivos

6.3 Remitir expediente a mesa de entrega

Entrega de Documentos /

Expedientes

7.1 Entregar titulo/s registrado/s o titulos rechazados

7.2 Archivar constancia de retiro

7.3 Comunicar finalizacién del proceso

Secretaria General

n — Paraguay
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COMPONENTE: ACTIVIDADES DE CONTROL
ESTANDAR: PROCEDIMIENTOS

FORMATO: DISENO DE PROCEDIMIENTOS
N°: 93
(1) MACROPROCESO :REGULACION DEL SISTEMA EDUCATIVO
(2) PROCESO: CERTIFICACION ACADEMICA
(3) SUBPROCESO: REGISTRO DE TITULOS DE PREGRADO
(4) PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE TITULOS DE PREGRADO
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MINISTERIO DE EDUCACION Y CULTURA

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO - MECIP
COMPONENTE CORPORATIVO DE CONTROL ESTRATEGICO

Definiciones: IES: Institucion Educativa de nivel Superior; C.I: Cédula de ldentidad; DV: Departamento de Verificacion:
CIAC: Centro de informacion y atencion a la ciudadania; EME: Encargado de mesa de entrada; DRTGP: Departamento de
Registro de Titulos de Grado y Posgrado; DRTP: Departamento de Registro de Titulos de Pregrado; N/A: No aplica.

CODIGO:M-RSE-15-01
CODIGO:M-RSE-CAC-15-01
CODIGO:M-RSE-CER-RTPRE-15-01

- Registros Procedimientos Cargo
Nro.| Actividades Tarea Método Aplicables Asociados Responsable
Acceder a http://www.mec.gov.py/intramec/gestion_academica,
autenticarse, generar e imprimir solicitud.
Esta accion se realizara solo si la institucion ha cumplido con los requisitos
de los procesos de matriculacion, gestiéon de calificaciones y expedicion de
certificados de estudio (para la generacidon de la solicitud, el sistema Matriculacion
1.1 Completar la completara la némina de egresados a partir de los datos de estudiantes Gestion de '
solicitud de registro de | que hayan culminado y aprobado el curso correspondiente. Asignara un Registro del Calificaciones y Personal
titulos o solicitud de numero de paquete a la solicitud y tantos nimeros de expedientes como mmwm”mBm Expedicion de autorizado en la
Elaboracién y mamaam de registro, mm_.mmmaom tengan la lista oo:.mmuo&..m:,mv. S Certificados de IES
presentacion segun corresponda. Si el pedido corresponde a una solicitud de m.am:nm‘ la institucién a =m<m,w Estudio
de la solicitud de sus representantes autorizados, debera reingresar el pedido de registro
1 de registro de de titulos, como adenda, previa mmzm_“.mnn.o: del motivo de la rectificacion.
titulos o (En los casos n._m adenda los titulos _:m_‘.mmmaz como un nuevo paquete
adenda pero con los mismos nuimeros de expediente que le fueran asignados al
. momento de la generacién de la solicitud original)
1.2 Firmar la solicitud Firmar la mo_mozca. de registro de titulos de pregrado o solicitud de adenda Mm_m__n_.\_mﬁm MM N/A m:ﬁmmﬂﬂﬂm__—uo
generada por el sistema. Titulos o ITS
1.3 Presentar solicitud y Presentar la solicitud, junto con los requisitos para el tramite (ver Formato MO_EEQ de mum._‘mo:m_
’ requisitos MECIP Nro. 47), por cada egresado, en ia Unidad de Mesa de Entrada de Registro de N/A autorizado IFD
la DVRTPGP /CIAC Titulos o ITS
Secretaria General secretariamecpy:ar com
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respaldatorios.

cola de paquetes correspondiente.

2.1 Recibir Registrar el ingreso del expediente al departamento correspondiente. Ver | Registro del E/S Expedientes Funcionario
documento/expediente | método en procedimiento asociado. sistema P EME - CIAC
Acceder al sistema de gestion académica y consultar solicitud por su
correspondiente identificador (nro. de paquete). El Sistema desplegara una
matriz de verificacion (Egresado/Requisitos). Por cada egresado y por Técni
. L = - -~ écnico
2.2 Recepcionar y cada requisito, verificar si se cumple el requisito Registro del verificador del
verificar la Si el requisito es cumplido, tildar casilla de verificacién correspondiente. Si 9 N/A
. - - ’ ) sistema Departamento
documentacién recibida | todos los requisitos son cumplidos se procede a la recepcion del e g
. e . e PO de Verificaciéon
expediente (paso 2.2); si no, informar a la institucion via sistema de la falta
de requisitos, devolver expediente y esperar reingreso del expediente con
un nuevo numero de paquete. (Paso 1.1)
2.3 Registrar ingreso | Registrar el ingreso del expediente que conforma el paquete, a través del . . .
del paquete / sistema de gestion de expedientes. Ver método en procedimiento mwmm_wwﬂwm_ E/S Expedientes ﬂchm_ﬂ_w,q%
expediente asociado. Posteriormente, ir a la tarea 2.3.
2 Recepcion de
la solicitud,
,\*m_‘somoas de En este paso se debe generar la liquidacion de aranceles, a través del
ormay pago - s sistema (Calcular monto a cobrar en concepto de visacion, provision e . . .
de aranceles w._“_ _MM%_M MMM_H.MM%M < | impresion de cartones, registro de titulo, gastos administrativos, copia de mwﬂwMﬂMm_ N/A ._umcpﬂm_ﬂmw_wq%
P Resolucién y otros), imprimir liquidacién y entregar al recurrente para el
pago correspondiente. Notificar a la institucién via sistema.
Percibir aranceles de acuerdo a liquidacién correspondiente. Expedir
2.5 Cobrar el arancel | recibo de dinero y notificar a la institucion via Sistema. Una vez percibido Recibo de PVA Cajero — Dpto.
correspondiente el arancel correspondiente, habilitar paquete para envio a la instancia de | dinero Sistema Aranceles
verificacion.
aooc:w%ﬁw\wzh_ﬁa_m:"m Preparar paquete y remitirlo al Departamento de Registro de Titulos de | Registro del E/S Expedientes Técnico DV
exp Pregrado, segun corresponda, para su correspondiente procesamiento. sistema p
recepcionado
Verificacién de . . . .
" Registrar el ingreso del expediente al departamento correspondiente. Ver . . .
fondo de 3.1 Recibir S - : R Registro del . Funcionario
3 documentos documento/expediente método en procedimiento asociado. El sistema agregara el paquete a la sistema E/S Expedientes EME — DRTP
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3.2 Asignacion de

De acuerdo al criterio FIFO y a la prioridad conferida a las carreras

paquetes para acreditadas por la ANEAES, el sistema asignara el préximo paquete a ser mmmm__MMﬂu..Mm_ N/A Sistema
procesamiento. procesado al técnico sin expedientes pendientes de procesamiento.
Acceder al sistema, y por cada expediente que conforma el paquete: 1)
Leer cédigo de barras para identificar el expediente;
2) Realizar control de satisfaccion de requisitos: a) Control de forma de
requisitos documentales basicos, a través de la grilla de control que el
sistema despliega para el efecto, en funcién a la normativa vigente. b) Registro de
3.3 Verificar la Control de fondo: Asegurar correspondencia de datos como calificaciones 6@5 sitos Técnico
documentacion recibida | que obran en el certificado de estudios contra las planillas de calificaciones v m&_mm dos (DB N/A Verificador IFD
(Visacion) finales entre otros. (El sistema debera realizar este control en forma sistema) | ITS
automatica a partir de la identificacion de los documentos de origen de
datos).
Si la verificacion es satisfactoria (forma + fondo), el funcionario confirmara
la validez de los documentos, a través del sistema e ir a la tarea 4.1, si no,
ir a la tarea 3.3.
3.4 oﬂw«mﬂmﬁwwﬂ y vam_o:_ow _=oo:m_:mﬁ.m”omm mﬂ__ n.m_ sistema, M.m_mmo.o:_m:nn” del Q:”um:,..h Redistro del
. - . esplegado por el sistema el tipo correspondiente, el sistema debera egistro de A
_moqmq_rm__ﬂwﬂﬂw awm_”ﬁhwmmm _.mmsz_‘ ._m comunicacion correspondiente a la IES, via sistema de gestion sistema N/A Técnico DRTP
mesa de entrada/CIAC académica.
3.5 Verificar existencia
de expedientes Una vez finalizada la verificacién, comprobar si existen expedientes por A
pendientes de verificar, si existen, ir a la tarea 3.2, sino, ala 4.1 N/A N/A Técnico DRTP
verificacion
Luego de la visacion de la documentacién se generard autorizacién para
4.1 Generacion de provision de cartén de titulos y el sistema notificara a la im:Eo:.w: del .
m.So:Nmoa: para avance del proceso y al Departamento de >qm:om_mw_ para la _Bu_.mw_o_.,_ de mmm_m:o del N/A Técnico DRTP
provision de cartones los mismos. La cantidad de mm:ozwm mSo:Nmaom para su compra sera de sistema
la misma cantidad de expedientes validados (no se incluirdn cartones de
expedientes rectificados).
. Una vez recibida |a notificacién de la autorizacién de provisién de cartones
4 \Vﬂoh_mnwm.wu%u N 4.2 1m ion de titul e impresion de titulos, se procedera a imprimir, a través del sistema, todos | Registro del N/A Técnico - Dpto.
%mno_smm e ' presion de titulos | o5 titulos habilitados para el efecto. Una vez realizada la impresion, sistema Aranceles
habilitar generacién de Resolucién que autoriza el registro de titulos.
Preparar paquetes para entrega y generar notificaciéon a la DVRTPGP para
4.3 Traslado de titulos | 2587 @ retirar .om;o:mm impresos. Una vez m:,.ﬂmmmao .m_ paquete, ) o
' impresos a la consignar en .m_ sistema datos de la persona que retira el mismo y hacer Planilla de E/S Expedientes Técnico - Dpto.
DVRTPGP ?.32 la planilla de entrega, a ese efecto, la persona que se presente a entrega Aranceles
retirar los documentos de la |IES, debe estar debidamente habilitada en el
VES. v
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5.1 Recibir Registrar el ingreso del expediente al departamento correspondiente. Ver | Registro del E/S Expedientes Funcionario
documento/expediente | método en procedimiento asociado. sistema P EME - DRTP
Tener a la vista los titulos impresos, junto con todos los requisitos
5.2 Generar dictamen y ﬂoo:.Bm:B.mm y generar a.ﬁmim: y proforma de _»mmo_.:o_o:. Los amﬁ.om del Registro del Generacion de Técnico de
roforma de Resolucion técnico responsable deberan figurar como parte del dictamen. Notificar al sistema resoluciones Doto. RTP
P Jefe de Departamento correspondiente la existencia de un nuevo dictamen pto.
para firma digital
. . El dictamen sobre registro de titulos del paquete en cuestion debera ser .
5.3 _u_q._ﬂma_oﬁm._sm: de firmado digitalmente, a través del modulo correspondiente del sistema. _»mm._m:.o del Firma digital JEFE Dpto.
registro de titulos sistema RTP
Registro de Entregar a DVRTPGP para la firma.
5 titulos de 5.4 Firmar Resolucion
pregrado ' de autorizacion de La Resoluciéon de aprobaciéon de Registro de Titulos debera ser firmada [ Registro del Firma digital Director de
registro de titulos digitalmente, a través del médulo correspondiente del sistema. sistema 9 DVRTPGP
5.5 Imprimir y adherir Por cada titulo registrado pegar etiqueta autoadhesiva generada por el mcm_mna::mmﬂmzm
. f sistema de gestion académica debe contener: Titulo, nombre del . .
m:ncmhw wm_mn_%mh esiva egresado, cédula de identidad, nimero y fecha de la Resolucién y cédigo ,_u»mm%m”_w%,mml_ N/A Técnico DRTP
de seguridad correspondiente. sistema
. . Se remite el expediente a la Unidad de Mesa de Entrada/CIAC, para la .
56 mmmﬂ__,wnqmwmﬂm_msa entrega a la IES. El sistema debera notificar el avance del proceso a la mwmwwwﬂwm@_ N/A Técnico DRTP
institucién
6.1 Recibir el Se recibe el expediente en mesa de entrada, a través del médulo de | Registro del E/S Expedientes Funcionario
expediente entrada y salida de expedientes del sistema. sistema P EME DV
Digitalizacion - .
6 del expediente Se procede a digitalizar los m.:o:_<om a ser mq:m.mmaom al recurrente,
y archivo escaneando y guardando los mismos en el repositorio de documentos del Documentos
6.2 Digitalizar archivos | sistema: los certificados de estudios, la Resolucién de aprobacién del digitalizados N/A Técnico DV
registro de titulos, el dictamen y la fotocopia de cédula de identidad de 9
cada estudiante.
6.3 Remitir expediente Expediente N/A Técnico DV
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a mesa de entrega Se remite el expediente a mesa de entrega para que el usuario lo retire. generado
Contra presentacién del recibo de dinero: Entregar el o los titulos, la
Resolucién y los certificados de estudio, registrando en el sistema el
. movimiento del expediente y los datos de la persona que lo recibe (Nro. de . :
_Mm_mm%mﬁmﬂo\wao:mﬂ%ﬁ\vw Cl), a ese efecto, la persona que mn.vawmam a retirar los documentos de mmm_mzo del E/S Expedientes mﬁ%wﬂ:%m_o
rechazados la __.mm‘ debe mmﬁmﬂ amca.mw:m:nm habilitada en el VES. ) sistema entrega CIAC
Entrega de Emite constancia de retiro de documento y procura firma del responsable
7 Documentos/ autorizado. En el caso de los expedientes con inconsistencias se devuelve
Expedientes el expediente al usuario con las observaciones correspondientes.
7.2 Archivar constancia Archivar constancia de retiro de aoo:Sm:Sm. a la DVRTPGP. La misma Registro del ) Funcionario
’ de retiro sera entregada cada vez que DVRTPGP retire o entregue paguetes a la sistema E/S Expedientes mesa de
Mesa de Entrada — CIAC entrega CIAC
7.3 Comunicar El sistema comunicard a la IES la finalizacién del procesamiento del| Registro del N/A si
P ° istema.
finalizacién del proceso | pagquete. sistema N
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