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INSTRUCCIONES

El objetivo del presente documento es orientar al estudiante que tiene
TODOS los documentos requeridos para elaborar el EXPEDIENTE de
GRADUACION.

Se les solicita leer bien las indicaciones para que no exista problema
para la presentacion de dichos documentos.

El proceso de expediente en linea,
comienza ingresando los datos al
Expediente en Linea.

A continuacion, se le indica los pasos
en el orden a seguir para poder
realizar correctamente el proceso para
graduarse.




PASO 1: SUBIR/ACTUALIZAR DOCUMENTOS EN EL PERFIL
En su expediente en linea, debe ingresar a la opcion “PERFIL”.
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Debera subir los documentos que aca se le solicitan con la siguiente especificacion:

¢ FOTOGRAFIA Debe cambiar la foto (si tiene) y/o subir la que entregara
para graduacion, debido a que se requiere que los escritos
salgan con la fotografia de graduando.

e DUI Debe estar vigente y no estar proximo a vencerse

e PARTIDA DE NACIMIENTO: | Debe ser maximo con 3 meses de haber sido emitida

e TITULO DE BACHILLER: Debe estar firmado y escaneado 6 foto (colores preferible)




e TITULO DE PREGRADO: Es el titulo universitario, es decir, que solo aquellos que se
graduaran de POSGRADOQ, deben subirlo
e CARTA DE EGRESO: Solo aquellos que la tienen en fisico.
¢ HOJA DE RESUMEN DE Este documento es el que el expediente en linea genera al
DATOS DE GRADUACION finalizar el ingreso de los datos en la opci6n Procesos (lo
que esta en el PASO 2)
e SOLICITUD DE REGISTRO Este es el documento que genera la peticiéon que se realiza
DE TITULO MINED: EN LINEA en la plataforma del MINED (se les enviara
instructivo siempre y cuando este completa la
documentacion)

PASO 2: INGRESO DE DATOS AL EXPEDIENTE EN LINEA PARA GRADUACION

En el expediente, debera elegir la opciéon “Procesos”, luego Procesos Académicos y elegir Expediente
de Graduaciéon

Procesos ~ -

Procesos Académicos Retiro de Unidades de Aprendizaje (Asignaturas)
Socioeconomico Retiro Extraordinario de Unidades de Aprendizaje (Asignaturas)
IMis procesos Retiro Especial de Unidades de Aprendizaje (TODAS las Asignaturas)

Retiro OFICIAL de ciclo
Examen Diferido
Cambio de Carrera
Activacion

Traslado de Sede

Expediente de Graduacion

Generales

En esta opcidn, le presentara la siguiente pantalla, debe elegir la carrera y luego leer las indicaciones
que ahi se le presentan.

Graduacion Servicio Socia Tesis Comprobante

Doctorado en Ciencias Sociales (D10401-
2013) Titulado




R Expediente de Graduacion

Indicaciones

6n presentado en la parte inferior derecha
€0 electrnic
anci.
5 leer,
dar
pas .
clic
a cual perienece aqui.
Paso N
- anteriores, se le notificara por correo electronico o por teléfono, sobre informacién pertinente a la graduacion

« Por medio del correo personal que ha ingresado, le sera notificada la fecha de graduacion

- Sitiene alguna consulta sobre este proceso puede realizarla al correo: secretaria.academica@ues.edu.sv

He leido detenidamente
quiero proseguir

En esta pantalla, debe llenar los datos aca solicitados hasta completarlos, de click en
acciones para ingresar y/o modificar.

R Expediente de Graduacion

Resumen de Datos por ficha

Ficha

Aciones
Datos Generales Completado "
Datos Servicio Social Incomple ,
Datos Trabajo de Graduacion Incomple ;

Se le presentaran nuevas indicaciones que debe leer detenidamente y realizar el
ingreso de los datos aht solicitados.

St usted utilizara un apoderado para la entrega de Titulos, debe especificarlo, dando
click en “apoderado” dentro del bloque “Encargado de realizar el proceso” se le
activara unas casillas y deverad ingresar los datos de persona que usted delegara
realice el tramite, y es usted quien realizara todo el proceso, dejar “Graduando”.

Importante




En el bloque de “Datos con los que se graduara” en la opcion “como se lee su firma’,
debera tener cuidado de los carecteres que coloca.

Aca solo se permite que coloque las letras que se leen con claridad en la firma que
realiza, no colocar caracteres especiales, niimeros, etc. SOLO LETRAS.

Si por el contrario, no identidica NINGUN cardacter dentro de su firma, debera
colocar la palabra “ILEGIBLE”.

Esto es de suma importancia, pues este dato, sale impreso en el escrito que usted
firmara, y ademas el un dato que se incorpora en el acta de graduacion, por lo
tanto, debe ser llenado de manera correcta.

Indicaciones

Como se lee su firma Tipo

Sexo Departamento

Estado Civil Municipio

Al terminar de ingresar los datos de los 3 item: Generales, Servicio Social y trabajo
de graduacion, el sistema le genera un comprobante “Hoja de Resumen de Datos de
Graduacion” con todos los datos, el cual se imprimira asi como se le genera y
ESCRIBIR A MANO y con BOLIGRAFO AZUL el nombre, tal y como aparece en el
DUI, con sus respectivas TILDES.

Si usted ha realizado correctamente el ingreso de los datos, el sistema le generara los
siguientes documentos, recuerde que cada documento lleva un cédigo que es generado
para cada estudiante, el cual se puede verificar la validez de la informacién. No
elaborar o digitar ninguno de los escritos, ya que esto esta enlazado con los procesos
siguientes dentro del sistema, pues es alterar informacion.



PASO 3: IMPRIMIR ESCRITOS
3.1 Comprobante Resumen de datos de Graduacion (Ver muestra)

Este es el primer documento que se genera al finalizar el ingreso correcto de todos los
datos personales, puede verificar la lectura de la firma, NO SE ACEPTANEN la
lectura : CARACTERES ESPECIALES, NUMEROS O DIBUJOS. En caso de no poderse
definir NINGUNA LETRAS, colocar “ILEGIBLE”

COMPROBANTE
IMPRIMIR ESTE » 8 Imprimir
7 A UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR COMPROBANTE
{ € FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
N 3 ADMINISTRACION ACADEMICA
‘1 ¥ [ Tel: 2511-2000 ext 5527, 5528, 5520, 5530. Comrso: academica.numanidades 8 ues.adu.sv
[SEE
HOJA DE RESUMEN DE DATOS DE GRADUACION
1 Escriba el nombre a asignarse en el Titulo acorde con DUI y Partida de Nacimiento (Con sus correspondientes tildes,
aca aparece
FOTO que se
subioenel
PERFIL del
Apellidos Nombrs expediente en
linea.
2 Facultad: Facultad de Ciencias y Humanidades
3 Edad:
4 Género: Femenino
5 Carrera: Licenciatura en
6 Direccion particular:

Carné de Estudiante:

8 Correo electrénico: @ues.edu.sv
9 Numero telefénicos :
Ciudad Universitaria, martes diecinueve de enero de dos mil veintiuno
F
llegible
Graduando Mi firma se lee

EL NOMBRE A CONSIGNAR EN EL TITULO SE TOMARA DE ESTE DOCUMENTO, LA UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR NO SE RESPONSABILIZA POR ERRORES COMETIDOS POR EL
GRADUANDO

AR MR R

AT

3.2 Escrito dirigido al Decano (ver muestra)
En este escrito saldra la fotografia que usted subi6 y/o cambi6 en el perfil, debe ser del
mismo negativo de la Fotografia que entregara para el titulo.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

: ADMINISTRACION ACADEMICA
7 Tel: 2511-2000 ext 5527, 5528, 5529, 5530. Correo:
n academica_.humanidades@ues.edu.sv

RCASALELA ]
FOTOGRAFIA

SENOR DECANO OUF SURID FN

OSCAR WUILMAN HERRERA RAMOS EL PERFR

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES IDENTICA A LA

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR our o=

PRESENTE .
COLOCARA EN
TIMULO

Y0, - = , mayor de edad, del domicilio de San Salvador, que firmo con

Documento Unico de iaentidad nimero: | y carné de estudiante nimero:

A usted atentamente EXPONGO: Que he cumplido satisfactoriamente con todos los requisitos exigidos por el plan de
estudios de la carrera Licenciatura en Psicologia y por la legislacién vigente, para optar al grado de Licenciada en
Psicologia, por lo que SOLICITO:

La apertura devigrkestyo-axpasiienie de graduacion, se me extienda el Titulo de Licenciada en Psicologia y para tal
efecto, anexo los documentos que sefiala la legislacion vigente.

Sefialo para recibir notificaciones:
- Direcciones: Casa: *
- Teléfonos: Casa: . Mévil:

- Correo Electrénico:

San Salvador, a los veintiséis dias del mes de enero de dos mil veintiuno.

60720N2R2 e

101 AARAAAANS AL ASAAARS 4o

3.3 Escrito Declaracion Jurada. (ver muestra)




/M UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

§ 6l FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES

. X ADMINISTRACION ACADEMICA

Q’ é Tel: 2511-2000 ext 5527, 5528, 5529, 5530. Correo:
=ng academica.humanidades@ues.edu.sv

Yo, — de generales conocidas en las presentes diligencias,
por medio de la presente DECLARO BAJO JURAMENTO: que me encuentro solvente con la
Universidad de El Salvador, tanto en lo econémico como en lo relativo a material, equipo,
laboratorio y libros propiedad de ésta; y en caso que resultare alguna deuda por cualquiera de
los conceptos antes indicados, me obligo y comprometo a cancelarlos en el momento que
para ello fuere requerido, sin necesidad de intervencion judicial. En fe de lo cual firmo la
presente en San Salvador, a los veintiséis dias del mes de enero de dos mil veintiuno.

"Hacia la Libertad por la Cultura™

3.4 PORTADA DEL EXPEDIENTE DE GRADUACION (TODOS)



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
. ADMINISTRACION ACADEMICA
? Tel: 2511-2000 ext 5527, 5528, 5529, 5530. Correo:
3 academica.humanidades@ues.edu.sv

EXPEDIENTE DE GRADUACION

NOMBRE:! .

CARNET: - --- --
CARRERA: Licenciatura en '
PLAN: .

SAN SALVADOR, .

CUM Honorifico

!!1!!‘!!!&!! 101 g! 1(3'1 !!44 &4

3.5 Escrito conocido por (Ver muestra de encabezado)

Para los estudiantes que en su DUI tienen ademés del nombre oficial, un nombre “CONOCIDO POR”,
deberan imprimir el escrito que sale completo y que tiene el siguiente encabezado. Entiendase que es
EXCLUSIVO para los que en su DUI los trae y que en su partida se encuentra dicha marginacion.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
ADMINISTRACION ACADEMICA
Tel: 2511-2000 ext 5527, 5528, 5529, 5530. Correo:
academica.humanidades@ues.edu.sv

ROGER ARMANDO ARIAS ALVARADO
SENOR RECTOR

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
PRESENTE

3.6 Escrito EXCLUSIVO que se genera para los que son Cum Honorifico y no hicieron tesis (Ver
muestra de encabezado)

UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES
ADMINISTRACION ACADEMICA
Tel: 2511-2000 ext 5527, 5528, 5529, 5530. Correo:
academica.humanidades@ues.edu.sv

GRADUACION CUM HONORIFICO

ADMINISTRADOR ACADEMICO
Facultad de Ciencias y Humanidades
UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR
PRESENTE.

3.7 Clausula que debe tener el Poder que se le asigna a la persona en caso que no sea el estudiante
interesado el que vaya realizar el tramite y/o a recibir el titulo.

a su apoderado/a, para que en su nombre y rep'res:entncién
iente de Graduacién, en la Administracién Académica de la
de la Universidad de El Salvador, pueda firmar todos los

“ «_...Especialmente faculta
apertura y cierre de Exped
Facultad de

documentos relacionados con dicho tramite, incluyendo el Acta de Iuramentacu;:i 1::::;:
el Titulo Académico que lo/la acredita como i , ho

itad exclusiva.del Graduando. De igual formg, autoriza a
la respectiva Certificacion de Notas .y.Tltulo, firme
reciba las mismas-e inicie y fenezca el
4 instancias administrativas

diche Titulo, ya que, es unafac‘u
su apoderado/a, para que tramite : va
cualquier documento relacionado con c.llcho tramite,
tramite de inscripcion del referido Titulo, en las

correspondientes.....”

Instructivo para presentacion de Documentos
para graduacion AAF-FCH-UES
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Todos

los documentos que se encuentra en el

siguiente listado, debera

entregarlos en un sobre manila CERRADO, rotulado con:

¢ Nombre completo
e Carnet

& carrera

NOTA: No nos hacemos respondable por documentos sueltos.

LISTADO DE DOCUMENTOS A PRESENTAR

DOCUMENTOS A PRESENTAR, INDEPENDIENTE DE LA CARRERA A GRADUARSE:

ORDEN DOCUMENTO ACLARACION
1 Solicitud de graduaciéon | Documento que esta en este instructivo (FINAL)
2 Hoja de resumen de datos | Sale del sistema
3 Escrito dirigido al Sale del sistema y debe ser firmado con boligrafo AZUL
DECANO segun DUI
4 Escrito DECLARACION | Sale del sistema y debe ser firmado con boligrafo AZUL
JURADA segun DUI

5 Solvencia de ACME Solo para PREGRADO, en caso de no tenerla, se tramita
internamente siempre y cuando esté solvente de cuotas
hasta la fecha de defensa de tesis.

6 Solvencia tGnica de Si cuenta con ella anexar, de lo contrario se puede solicitar

Biblioteca internamente
7 Constacia entrega de Anexar, es la que dan al entregar los ejemplares en
EJEMPLARES Biblioteca, los estudiantes con Cum Honorifico, Tecnico y

Profesorados no presenta.

8 Acuerdo de Ratificacion de | Si cuenta con ello, de lo contrario, colocar una hoja

Proceso de Grado indicando nimero de acuerdo y fecha de sesi6n. Los

estudiantes con Cum Honorifico, Tecnico y Profesorados no
presenta.

9 Constancia SERVICIO A partir de abril/2020 son enviadas a la Admon

SOCIAL Académica, con fechas anteriores, deben presentarla en
ORIGINAL
10 Acuerdo de Prorroga de | En caso que se haya vencido los 3 afios de egreso, se
EGRESO requiere el o los acuerdo(s) de Prorroga de egreso para
graduarse.

11 NOTAS GLOBALES Cuando se tengan debera presentarla en ORIGINAL, de lo
contrario debera presentar copia del estado que el
expediente en linea le indica, Opcion, “Procesos”, luego
opcion “mis procesos”

12 DUI VIGENTE, Copia a color, ampliada al 150%

13 PARTIDA DE Con un maximo de 3 meses de haber sido extendida.

NACIMIENTO ORIGINAL
14 TITULO de BACHILLER | Copia que esté firmada en el sustentante
15 TITULO UNIVERSITARIO | Solo para los que se graduardn de POSGRADO




ORDEN DOCUMENTO ACLARACION
16 PODER Cuando aplique: COPIA CERTIFICADA del poder en
fisico. Ver clausula que debe poseer el poder, al final de este
documento.
17 DUI apoderado Cuando se graduara con aporderado, debe anexar ademas
del PODER, la COPIA CERTIFICADA DEL DUI DEL
APODERADO
18 FOTOGRAFIAS 1 fotografia tamafio 3.5 x 4.5 c.m. (cédula) y 1 fotografia
(Rotuladas al reverso: tamafio 7x9 c.m. ambas en blanco y negro, sin bordes y
nombre, carnet y codigo de | corte liso. (ver especificaciones al final de este instructivo.)
carrera)

Documentos ADICIONALES SEGUN CARRERA:

¢ Solo para PROFESORADOS :

ORDEN | DOCUMENTO ACLARACION

19 ECAP/ AVANZO Copia del resultado de la ECAP emitido por el
MINED

20 PRUEBA TOELF Para los graduandos del Profesorado MINED
Plan 1998.

21 CONSTANCIAS PRACTICAS | ORIGINAL de las constancias de cada una de las
Practicas Docentes, segiin Plan de Estudios.

e Solo para POSGRADO:

ORDEN | DOCUMENTO ACLARACION

19 Acta de defensa Oral y Escrita | Constancia emitida por la Escuela de Posgrado
de los resultados de la Defensa realizada
20 Constancia de entrega de Ademés de la constancia de la Biblioteca, deben
Ejemplares Escuela 'y presentar la Constancia donde la Escuela y
Coordinacion Coordinaci6n reciben los ejemplares que por
Reglamento deben entregar
21 Solvencia de Financiera En vez de la Solvencia emitida por ACME, esta es
emitida por Administracién Financiera solo para
POSGRADO
ACLARACION:

Los documentos que se reciban, se les har el respectivo PROTOCOLO, por la seguridad de quien lo
manipula, por lo que cuando sean abiertos, se revisaran y solo a los que estin completos y sin
observaciones, se les HABILITARA EL RESPECTIVO ARANCEL, para que sea cancelado por el
estudiante interesado y se pueda concluir el Expediente de Graduacioén, el cual se escanea y se envia a
travez del sistema a revision de la Secretaria de Asuntos Académicos, Fiscalia y Ministerios de
Educacién, por lo que SOLICITAMOS, ser cuidadosos en presentar todos los documentos
requeridos, vigentes y legibles, para dicho tramite.

Los documentos incompletos, se trabajaran hasta que el estudiante solvente.



UNIVERSIDAD DE EL SALVADOR

FACULTAD DE CIENCIAS Y HUMANIDADES Pegar fotografia

tamano cédula
del mismo
negativo de la
SOLICITUD DE GRADUACION FOTO que
entregara para el
TITULO.

INDICACIONES:
e En caso que el estudiante aparezca su nombre diferente en el DUI ,Partida de Nacimiento,
Titulo de bachiller, debera presentar Escritura Publica (Juicio de identidad o las
marginaciones respectivas en la Partida de Nacimiento y DUI actualizado)

YO,

APELLIDOS NOMBRES (Segiin DUI)
CARNET: DEPTO/ESCUELA:
CARRERA:

PROYECTO DE HORAS SOCIALES:

FECHA DE REALIZACION SERVICIO SOCIAL:

INICIO: FIN:

Por este medio, presento documentacion completa para el expediente de graduacion, para lo cual,
pongo para notificacion, los siguientes datos:

DIRECCION PARTICULAR:

DIRECCION DE LUGAR DE TRABAJO:

TELEFONO DE CONTACTO:

CELULAR: , F1JO: ,

CORREO ELECTRONICO: ,

FIRMA DEL ESTUDIANTE (Segtin DUI)



.KA004

INDICACIONES PARA ENTREGA DE FOTOGRAFIAS PARA
GRADUACION

Nota Importante: los graduandos, deben entregar las fotografias en la respectiva
Administracion Académica Local, cuando apertura su expediente de graduacion; ademas
cumplir con los requisitos establecidos en este instructivo.

La entrega de fotografias lo hara el graduando de acuerdo a las indicaciones siguientes:

* Cantidad de fotografias a entregar: 1 tamaio 3.5 x 4.5 c.m. (cédula) y 1 tamaiio
7x9 c.m. ambas en blanco y negro, sin bordes y corte liso.

= Los del Curso de Formacion Pedagogica para Profesionales entregardn dos
Jfotografias: 1 tamaio 3.5 x4.5 cm. (cédula) Y I tamaiio 5.5cm X 7 cm:
ambas en blanco y negro; sin bordes, corte liso.

* Se recomienda la utilizacion de papel fotogrdfico tradicional

* Escribir al reverso de cada fotografia el nombre del Graduando y el nombre de la
carrera.

= Descripcion para las fotografias:

e Damas: traje formal, de color oscuro, escote altoy de frente.
e Caballeros: traje formal de color oscuro y de frente.

= Por ningun motivo se aceptaran fotografias tomadas al minuto, deterioradas o en mal
estado (ajadas, dobladas, sucias) o a color y que no cumplan con las medidas y
caracteristicas establecidas.

* La hora de la graduacion se reflejara en la tarjeta de invitacion que deberan retirar en
la Secretaria General, el mismo dia de la firma de acta y titulo.

* Los del Curso de Formacion Pedagogica para Profesionales, deben estar pendientes
del lugar y fecha de la entrega de Diplomas lo cual se les dara a conocer en su
respectiva Facultad. La firma de acta y titulo se les notificara por medio de aviso
publicado en la Académica de su Facultad.

Caso Especial
El graduando que por alguna razon tenga programado no presentarse al acto de graduacion,
debe adjuntar a su expediente de graduacion un poder elaborado por un notario de acuerdo
al formato que solicitara en la Administracion Académica de su Facultad, en el cual se
establece los tramites que el o la apoderad@ pueda realizar.-

Favor seguir las indicaciones para poder atender/@ como usted lo merece

DIRECCIONES IMPORTANTES:

https://academica.humanidades.ues.edu.sv/graduacion/

Instructivo para presentacion de Documentos 15
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