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Contraseña para entrega de título. Form. DRET- 01

Informe Académico para Impresión de Título. Form. DRET- 02



Rector

a.	 Ingresa a plataforma “SITI” con usuario y clave. 
b.	 Firma título en formato PDF con firma electrónica avanzada.

Departamento de Registro y Estadística
Personal designado del área de títulos

a.	Ingresa a plataforma “SITI” con usuario y clave. 
b.	Imprime títulos universitarios con firmas digitalizadas y código 
QR validado por firmas electrónicas avanzadas de las autoridades 
correspondientes.

a.	Ingresa a plataforma “SITI” con usuario y clave. 
b.	Verifica calidad de impresión de título, escanea código QR y actualiza 
estatus en el sistema. 

Encargado de Área de Títulos

Ingresa a plataforma “SITI” con usuario y clave. 
Autoriza entrega de título universitario impreso y registrado con firma 
electrónica avanzada.

Personal designado del Área de Títulos

Archiva títulos universitarios por No. de registro.

Graduado
En la fecha indicada:
a.	Entrega Form. DRET-02.
b.	Recibe título universitario impreso y 
registrado.
c.	Firma de recibido en el apartado No. 5 de 
Form. DRET-02.

Departamento de Registro y 
Estadística
Personal designado del área de títulos

Recibe DRET-02 firmado por graduado y registra la 
entrega del título universitario en SITI.
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GRADUADO
Se presenta en su unidad académica y entrega requisitos para  impresión 
de títulos según lo solicitado.

Unidad Académica
Personal Designado de control académico:

a.	 Ingresa a plataforma “SITI” con usuario y clave. 
b.	 Selecciona apartado “Generar informe académico para impresión 

de título”. 
c.	 Ingresa No. de carnet del graduado.
d.	 El sistema coteja si tiene el expediente estudiantil completo y si está 

solvente en la sección de cobros.

e.	 Selecciona la carrera.

Revisa lo siguiente:
a.	 Datos generales: nombres y apellidos del graduado en base al D.P.I. 

Género, dirección domiciliar, teléfono, correo electrónico.
b.	 Ingresa fecha cierre de currículum y el sistema  coteja.

a.	Ingresa fecha de privado o equivalente, fecha de graduación y No. de 
acta de graduación.
b.	Verifica pago en SITI proporcionado por el Sistema de Información 
Financiera de la Universidad de San Carlos de Guatemala -SIIF-: No. de recibo 
o comprobante de pago, fecha de pago de recibo y monto cancelado.

a.	Verificar información ingresada, asigna fecha de entrega del Informe 
Académico para Impresión de Título, graba la información y genera 
contraseña DRET-01 y se lo entrega al Graduado.
b.	Imprime Form. DRET-02.
c.	Traslada.

Jefe de Control Académico

a.	 Recibe Form. DRET-02. 
b.	 Ingresa a plataforma “SITI” con usuario y clave. 
c.	 Revisa y autoriza con firma electrónica avanzada Form. DRET-02.  
d.	 Firma y sella físicamente Form. DRET-02.
e.	 Traslada.

Secretario Académico

a.	 Recibe Form. DRET-02.
b.	 Ingresa a plataforma “SITI” con usuario y clave. 
c.	 Revisa y autoriza con firma electrónica avanzada Form. DRET-02.
d.	 Firma y sella físicamente Form. DRET-02.
e.	 Traslada.

Personal designado de Control Académico

Recibe Form. DRET-02 y entrega a Graduado según fecha indicada en 
la contraseña.

GRADUADO
Presenta Form. DRET-01 en fecha indicada y recibe Form. DRET-02 (con 
fecha programada para recoger en 30 días el título universitario impreso 
y registrado en el Departamento de Registro y Estadística)

Departamento de rEgistro y Estadística
Subjefe

a.	 Ingresa a plataforma “SITI” con usuario y clave. 
b.	 Revisa, genera título  en formato PDF, No de registro de título y 

autoriza trámite de título universitario con firma electrónica avanzada.

Unidad Académica
Decano o Director

a.	 Ingresa a plataforma “SITI” con usuario y clave. 
b.	 Firma título en formato PDF con firma electrónica avanzada.

Departamento de rEgistro y Estadística
Jefe

a.	 Ingresa a plataforma “SITI” con usuario y clave. 
b.	 Activa No. de registro de título y firma título en formato PDF 
con firma electrónica avanzada.

Rectoría
Secretario general de la Usac

a.	 Ingresa a plataforma “SITI” con usuario y clave. 
b.	 Firma título en formato PDF con firma electrónica avanzada.
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