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INSTRUCTIVO DE GESTION DE GRADOS

Este instructivo tiene por objeto establecer las politicas o condiciones, actividades,
responsabilidades y controles para gestionar un proceso mediante el cual se asegure la
obtencién de todos los documentos y requisitos requeridos por ley y por la Universidad (en su
Reglamento Estudiantil) para dar grado a los estudiantes de la universidad que asi lo soliciten.

Aplica a los grados de pregrado por las modalidades de grados por ceremonia y por Secretaria
General.

3.1. PROFESIONAL ENCARGADO DE GRADOS - DARA:

Persona encargada de gestionar con la Oficina de Informatica que se habilite el médulo y los
usuarios administradores del proceso de grados en el SIAU. Asi como de gestionar la
recepcion y verificacion de los documentos solicitados a los aspirantes, el listado de
graduandos y enviarlos a Secretaria General.

3.2. TECNICO ENCARGADO DE GRADOS - DARA:
Persona encargada de recibir y verificar los documentos solicitados a los aspirantes, elaborar
los listados y comunicarse con los aspirantes para la solucién de inconsistencias.

3.3. SECRETARIA GENERAL:
Dependencia encargada de gestionar la logistica de las ceremonias de grado, actualizar y
conservar los libros de graduandos.

3.4. OFICINA DE INFORMATICA:
Dependencia encargada de garantizar la disponibilidad y funcionamiento del médulo de grados
a los administradores.

3.5. FUERZAS ARMADAS DE COLOMBIA (BATALLON):
Fuerzas Armadas de Colombia, Oficina que revisa, verifica y avala los listados de los
graduandos masculinos en cuanto a su situacién militar.

EQUIPOS DE TRABAJO DEL DARA: Financiero, Académico y de Registro, de Admisiones, de
Servicios y Comunicaciones, Grados.

SIAU: Sistema de Informacion Académica de la Universidad.
DARA: Departamento de Admisiones y Registro Académico.

AL@NIA: Sistema de informacidén entre el Departamento de Admisiones y los usuarios.
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INSTRUCTIVO DE GESTION DE GRADOS

Para propdsitos de este instructivo, deberan cumplirse las siguientes condiciones y seguirse los
siguientes lineamientos:

e La inscripcion de todos los aspirantes sera realizada a través Al@nia y bajo total
responsabilidad del aspirante.

e Los pines solo tiene vigencia durante el periodo académico en el que son generados.
* no habra devolucién de dinero pagado por derecho a grado.
« Solo se aceptara un listado mensual de verificacion para sustentaciones por facultad.

e Se recibirdn documentos de aspirantes a grado de 2 a 3 dias a la semana, segun lo
estipule el DARA en el Instructivo de Grados.

« Se recibirdn documentos en el DARA, en la jornada de la mafiana, de la tarde y media
jornada nocturna.

* no se recibe documentaciéon incompleta ni sin las especificaciones estipuladas en el
instructivo.

« El volante de pago especificara la modalidad de grado que el aspirante solicita.

« El volante de pago de derecho a grados por Ceremonia contendra un valor superior en
tres veces al de Grados por Secretaria General.

e El volante de pago de Derecho a Grado incluye el valor a pagar por la certificacion de
notas y la de paz y salvo académico.

e Quién realice la solicitud de grados por Secretaria General y pague el volante
correspondiente no se incluird en los grados por ceremonia aun siendo en la misma
fecha.

e La emision de volantes de derecho a grado se cerrara 20 dias antes de la fecha de
graduacion y volvera a activarse una semana después de las ceremonias.

e Quién realice la solicitud de grados por Ceremonia y pague el volante correspondiente,
si se le pasa la fecha de la Ceremonia y no logra finalizar el proceso debera esperar la
segunda ceremonia del afio, si esta se pasa, podra solicitar grados por Secretaria
General a través de una carta de autorizacion dirigida al DARA.

» Secretaria General actualizara la informacién de los libros, con la informacién de los
graduandos que le envie el DARA a manera de copia de seguridad de la informacion.
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No Descripcion Responsable Documentos/
registros
Estipular y aprobar las fechas de grados por Calendario
1 ceremonias mediante la generacién y | Consejo Académico Académico
publicacién del Calendario Académico
Revisar a través de la Plataforma en linea
del SIAU, que los estudiantes que solicitan
sustentacion hayan terminado Paz y salvos
académicamente y no tengan deuda con la de
Universidad, solicitarles los paz y salvos de Facultades y Dependencias
2| pependencias. Si requiere confirmacion de la | Coordinaciones de Listado de
informacion académica, solicitarla al DARA Programa aspirantes a
con el listado de los aspirantes a sustentar y sustentacion.
recibir las confirmaciones. Gestionar las
sustentaciones y registro de la nota final.
Generar instructivo de  procedimiento,
requisitos y fechas de grados. Publicar el Profesional
3 instructivo en la pagina web de Ila | Universitario DARA — Instructivo de
Universidad en el momento de Apertura de Oficina de grados
Fechas para recepcion de solicitudes de Informatica
grado por ceremonia.
Profesional
Activar mddulo de grados por Al@nia, y la Universitario
. RNY: (Admisiones )-
4 generacion de vola_ntes con especmcacu_)n y Profesional
valores correspondientes, por Ceremonia 0 >
; (Servicios y
por Secretaria General. .
comunicaciones —
Al@nia)
Solicitar grados e incluir todos los datos
requeridos para formalizar la solicitud a
través de Al@nia. (incluir en la informacion,
5 fecha de sustentacion, Nimero de Acta y | Aspirante a Grado
nota) Imprimir el volante que desee (volante
de Grado por Ceremonia o por Secretaria
General)
6 Pagar el volante de Derecho a Grado Aspirante a Grado
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No Descripcion Responsable Docur_nentos/
registros
Recibir y revisar los siguientes documentos
de los aspirantes a grados:
Formulario de grados impreso del sistema.
Fotocopia ampliada al 150% de la cédula de
ciudadania a color.
Fotocopia del Diploma de Bachiller .
(Para hombres) Fotocopia libreta militar a Tecnico Paquetes de
7 color. Administrativo documentos de
(Para hombres) Fotocopia a color de (ventanillas) solicitud de grado
certificado militar.
Citacion de los ECAES
Los anteriores documentos deberdn ser
entregados en tamafio carta
. - Profesional
Bloguear momentaneamente la generacion ) o
. Universitario
de volantes de derecho a grado, para cierre L
Co e I Tk (Admisiones )- ;
de la convocatoria, imprimir listado de . Listado de
. o Profesional .
8 aspirantes con pago verificado de Derecho a (Servicios aspirantes con
grado y solicitar las actas de sustentacion y VICIoS y pago verificado.
. : comunicaciones —
el nimero de acta de grado de los aspirantes Al@nia) -
del listado a las Facultades. FACULTADES
Contactar al Batallon del Ejército Nacional, y Oficio de
9 solicitar la certificacion de la situacion militar comunicacion al
de los aspirantes a grado masculinos. Batallén
Solicitar a la Facultad de Ciencias Humanas , Listado resultados
L Profesional
los resultados del examen de suficiencia del ) o del examen de
10 . . . Universitario R,
idioma extranjero de los aspirantes a grado suficiencia del
h (grados) - .
de toda la universidad idioma extranjero
Verificar la veracidad de la informacion
suministrada en los documentos cotejandola
con la informacion del estudiante, registrada
en el sistema.
A demas busca y verifica en el sistema la - .
L ) D Técnico (Equipo de
11 siguiente informacion:
. X grados)
Paz y salvos financieros.
Registro aprobado del plan de estudios
(registro de notas).
Acta de sustentacion.
Examen de suficiencia de idioma extranjero
Cambiar el estado de los aspirantes a los Registro virtual,
que se les da via libre para grado y les moédulo de grados
12 asigna el nimero de acta, a los que no, Técnico (Equipo de — Al@nia.
anota los motivos de la negacion. grados)
Si el aspirante a grado fallecio, revisar Instructivo Grado
instructivo de grado péstumo. Postumo
Comunicar al Profesional encargado y
13 contactar telefonicamente al aspirante las Técnico
inconsistencias encontradas en la administrativo DARA
documentacion.
14 | Con base en la validacion de la informacion, Técnico (Equipo de Listado de
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No Descripcion Responsable Docur_nentos/
registros
marcar como aprobada o aplazada la grados) graduandos
solicitud de grado del aspirante y generar
listado de graduandos con nimero de acta,
documento de identidad, programa al que
pertenecen y fecha de grado.
Convertir el listado con la informacién a un Profesionales
15 archivo de texto (Extension .txt), para que Universitarios
pueda ser cargada en el SIAU (Grados y de
Al@nia)
Importar y cargar informacion de graduandos Profesional Registro
16 del archivo de texto en el SIAU Universitario electrénico de
(Al@nia) graduados en el
SIAU
Mandar a hacer diplomas y actas de grado y Cotizaciones,
certificado especial de calificaciones. Profesional factura.
17 | Si el aspirante a grado fallecio, revisar Universitario
instructivo de grado péstumo. (grados) Instructivo grado
postumo.
Enviar el listado de graduandos, con Ofici .
. . icio y listado de
programa y nimero de acta de grado a Profesional duandos a
18 | Secretaria General, para que coordine la Universitario grg u tari
ofializacion de la ceremonia y anexe el (grados) ggfe?;'|a
listado a los libros
Recibir el listado de graduandos, mandar a Oficios de
hacer las invitaciones, convocar a las invitacion a
directivas que deban asistir a la ceremonia y facultades y
Coordinar logistica de la ceremonia de directi
i irectivos que
19 graduacion, entregar memorando a Secretaria General deban asistir a la
facultades con fecha, hora y lugar de la )
i . ceremonia.
ceremonia asi como fecha de ensayos para
graduandos e invitaciones. Solicitud del Invitaciones de
Certificado especial de notas al duand
Departamento de Admisiones graduandos
Ejecutar ceremonia de grados y entrega de
diplomas. En la ceremonia se entregaran a
20 los graduandos los siguientes documentos: Secretaria General
Diploma
Acta de Grado
Certificado especial de notas.
Actualiza los libros de graduandos con la
21 informacion sistematizada en el aplicativo Secretaria General Libros de
web, y se guardara la respectiva copia de Graduandos
seguridad por ceremonia

Acuerdo Superior 010 de agosto 3 de 1989: Reglamento estudiantil.

Calendario Académico
Libros de graduandos
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» Registro electronico de la inscripcién en SIAU.

» Pazy salvos de Dependencias

* Registro virtual de solicitud de grado, médulo de Al@nia

» Listados de aspirantes a sustentacion

» Paguete de documentos de requisitos de grado

» Oficio al Batall6n

» Listado de resultados del examen de suficiencia del idioma extranjero
e Listado de graduandos

» Registro virtual actualizacion del estado de graduandos en el SIAU
e Cotizaciones Diplomas y Actas de sustentacion

e Facturas Diplomas y Actas de sustentacion

» Oficio y listado de graduandos a Secretaria General

-~ 9 CONTROLDECAMBOS
Noviembre 24 Lina Barros J. —

0 de 2009 Rocio Navarro, Amalia VERSION ORIGINAL
Marrugo,
1 Abril 4 de 2010 Hermogenes Manotas Modificacion de procedimiento a

instructivo
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