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Establecer las actividades necesarias para la gestion de grados en la Institucion.

Este procedimiento aplica desde la notificacion de los requisitos para grados hasta el reporte del
listado de graduados a las entidades competentes relacionadas con los programas culminados, por
diferentes fines.

Academusoft: Software académico utilizado por la Institucién para el registro de los procesos
académicos.

Carné: Documento de caracter personal que identifica el vinculo que el estudiante tiene con la
institucion.

CAT: Centro de Atencion Tutorial.

Grado: Obtencién del titulo de graduacion correspondiente al programa académico cursado.

Graduando: Estudiante que cumple con todos los requisitos para la obtencién del titulo
académico.

Historial Académico: Documento que contiene toda la informacion del estudiante.

Libro de Titulos: Documento que contiene el registro de los titulos académicos entregados por la
Institucién.

MEN: Ministerio de Educacién Nacional.
Requisito: Condicidn necesaria que debe cumplirse para obtener algo.

Tarjeta Profesional: Documento que acredita la formacidon académica e idoneidad profesional de
una persona en un area especifica del conocimiento.

4.1. Se habilitaran las fechas de inscripciones a grados por unidad regional (CAT).

4.2. Para iniciar la ejecucién de este procedimiento se debera tener en cuenta las fechas definidas
para grados colectivos o por ventanilla reportadas en el cronograma institucional.

4.3. Para poder acceder a los grados, se deberd tener en cuenta lo capitulos Il y IV del
Reglamento Estudiantil.
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4.4,

4.5.

4.6.
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En la pagina web de la Institucion, estara publicada la informacion referente a los requisitos
para los grados de acuerdo al cronograma institucional y al reglamento estudiantil.

Se debera diligenciar el Formulario de Inscripcion de grados online y anexar la documentacion
requerida que el estudiante debe entregar para poder acceder al proceso de grados.

Los documentos que se deben anexar para los estudiantes de la vigencia anterior al 2019 son:

Para Pregrado:

Acta de grado de bachillerato o diploma

ICFES SABER 11°

Fotocopia del Documento de Identidad

Fotografias 3x4 fondo blanco

SABER PRO ECAES

Encuesta OLE (Graduados Colombia) observatorio laboral

Para Posgrado:

.
.
.
4.7.

Acta de grado de Pregrado o diploma

Fotocopia del Documento de Identidad

Fotografias 3x4 fondo blanco

Encuesta OLE (Graduados Colombia) observatorio laboral

Al diligenciar el formulario el estudiante debe constatar que los datos personales estén
correctos, estos son:

Tipo y nimero de documento
Fecha y lugar de expedicion
Nombre completo

RH

Nota: El estudiante que no valide sus datos personales y notifique la validacién de los mismos,
debera asumir el costo del duplicado del acta y diploma.

4.8 Los tiempos asignados para realizar la verificaciéon y notificacion en caso que requiera, es de
un dia habil por solicitud.

N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE EVIDENCIA

01 anexar

Diligenciar el Formulario
Inscripcion a Grados y
anexar documentacion
necesaria para grados.

Realizar Inscripcion y i ] Ny Formulario
o Nota 01: La inscripcion a . )
requisitos de S Estudiante Inscripcibn  Grados

grados se realizara en )

grados . online
las fechas establecidas
en el cronograma
institucional.

Nota 02: ElI sistema
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realizard la verificacion
automaticamente de los
requisitos requeridos.

Los requisitos son:

Pregrado y Posgrados:
e Haber cursado

todos los
créditos del plan
de estudios.

e Socializacion del
trabajo de grado
(se adjunta
resolucién).

e Paz y salvo
financiero (Lo
emite cartera).

e Prueba de
suficiencia en
segunda lengua.

e Paz vy salvo
préstamo de
libros.

e Estar al dia con
los Insumos de
Bienestar
Universitario.

Revisar que el estudiante
cumpla con los requisitos
para graduarse.

Los requisitos son:

e Pruebas Saber
Pro (Resultado o
certificado de
asistencia).

e Pantallazo del
Observatorio

: . Coordinador (a) Documentacion del
laboral: Registro dmisi \ di
- AR Admisiones, Re'gls.tro y Estudiante
02 Verificar Documentos %olombia Control Académico
anexos ' Hoja de vida

e Fotocopia del
Documento de
Identidad.

e Fotografias 3x4
fondo blanco.

Coordinacion de
Egresados Historial Académico

Nota 01: En caso de que
la documentacion esté
completa continuar con
la actividad 03.

Nota 02: En caso de que
falte algiin documento se
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03 Gestionar liquidacién

Descargar vy
liquidacion

05 Cargar pagos
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pagar

debera notificar al
estudiante informando la
fecha limite para Ila
entrega de la

documentaciéon y el
instructivo para reportar
la informacidn adicional.

Nota 03: En el caso de
que el estudiante no
entregue la
documentacion en la
fecha establecida se
cerrarda el caso y se
notificara  via  correo
electrénico al estudiante

que el tramite fue
cerrado.
Nota 04 La

dependencia o0 area
encargada de revisar el
Observatorio laboral sera
Direccion de Posgrados.

Nota 05: Para el
desarrollo de la actividad
tener en cuenta el
numeral 4.8 de las
condiciones iniciales.
Gestionar liquidacién
online  por concepto
inscripcién a grados, el
sistema le notificara al
correo electrénico que el
estudiante suministré en
el momento que
diligencié el Formulario
de Inscripcion.

Nota: El  estudiante
debera descargar el
recibo del sistema

Academusoft y pagarlo
en la fechas establecidas
por la Institucién.

El estudiante debera
descargar y pagar el
recibo proporcionado por
el sistema Academusoft
en la fechas establecidas
(Recibo liquidacién) por
la Institucion.

Subir los pagos en el
archivo plano.

Nota: Los pagos que no
sean asentados se

Coordinadora
Admisiones, Registro y
Control Académico

Estudiante

Coordinador(a) de
Tesoreria
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Sistema
Academusoft

Liquidacion

Archivo plano



Verificar pago
06

asentado

Notificar pago
07

asentado

08 Generar informes

09 Elaborar actas

diplomas
10 Registrar

de diplomas y actas
11 Enviar diplomas y

actas
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y

reportan a Cartera.

Los Directores de CAT
deben  descargar el
reporte de inscritos a
grados y pagos de
grados, con el proposito
de verificar los
estudiantes han pagado,
y que pagos no fueron
asentados. ElI CAT le
solicitara al estudiante el
soporte de pago para
emitirlo a Cartera.

Verificar que el pago
esté reflejado en
Academusoft.

Nota 01: Si el pago esta
asentado continuar con
la actividad 07.

Nota 02: Si el pago no
esta asentado el CAT le
solicitara al estudiante el
soporte de pago para
emitirlo a Cartera.
Notificar a los
estudiantes que cumplen
con los requisitos para
grado.

Nota 01: Se notificara a
los estudiantes los
protocolos para asistir a
los grados.

Nota 02: Para el
desarrollo de la actividad
tener en cuenta el
numeral 4.8 de las
condiciones iniciales.

Los CAT deberan enviar
reporte confirmando la
informacion de los
graduandos.

Elaborar las actas
individuales y generales,
diplomas.

Registrar diplomas vy
actas en el sistema
Academusoft.

La sede principal enviara
a cada uno de los CATSs,
los diplomas y acta de
los graduando.

Directores de CAT

Coordinador (a)
Admisiones, Registro y
Control Académico

Directores de CATs

Gestion de Admisiones
y Registro

Secretaria General

Sede Principal
Asistente de Registro
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Soporte de pago

F109 Correo
electrénico

Reporte de
graduandos

F109 Correo
electrénico

FI01 Actas

N/A

N/A
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@ ANEXOS

N/A

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

PGM-01 Elaboracion y control de la informacion documentada
(8 CONTROL DE CAMBIOS
N/A N/A N/A N/A N/A

@ RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Yennifer Mosquera Coordinadora de
Mosquera Admisiones, Registro y .
Luis Javier Jaramillo Control Académico = FBtE BP0
Diaz Coordinador de Calidad
Comiee liizgiee e Acta N°24 26/05/2020
Gestion
Beimits (TIEEEes € Acta N°24 26/05/2020

Gestion
Vigente a partir de: 29/05/2020
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