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	INSTRUCTIVO DE GESTION DE CERTIFICADOS DE LOS PROGRAMAS DE CURSOS LIBRES DE LENGUAS EXTRANJERAS



	1. OBJETIVO


Este instructivo tiene por objeto establecer las políticas o condiciones, actividades,  responsabilidades y controles para describir el proceso de expedición de certificaciones académicas, para estudiantes o egresados, de los programas de  Cursos Libres de Lenguas Extranjeras.
	2. ALCANCE


Aplica a las certificaciones académicas que soliciten estudiantes o egresados desde el año 2004 hasta el presente, de los programas de los Cursos Libres de la Universidad del Atlántico cuya información se encuentre en base de datos de estudiantes de la Coordinación de los Cursos Libres de Lenguas Extranjeras.
	3. RESPONSABILIDAD


3.1.  PROFESIONAL UNIVERSITARIO-EQUIPO ACADÉMICO:

Persona encargada de avalar la información académica suministrada en las certificaciones académicas  y elaborarlas cuando sea necesario.
3.2.   PROFESIONAL UNIVERSITARIO – EQUIPO DE SERVICIOS: 

Persona encargada de verificar las solicitudes y el pago de éstas, corroborar la información académica, y coordinar la elaboración de la certificación solicitada por los estudiantes o egresados, así como de recibir y tramitar las solicitudes de información, de certificaciones académicas y constancias de estudio de estudiantes y egresados por parte de entidades con programas de becas y subsidios, entidades judiciales, instituciones educativas. Además, debe atender la ventanilla y entregar por este medio las certificaciones solicitadas
	4. GLOSARIO


Para facilitar la comprensión del presente documento, se definen los siguientes términos: 

CERTIFICADOS DE ESCALA DE CALIFICACIONES: Certifica que la escala de calificaciones de la Universidad es de 0 como la más baja hasta 5 como la más alta.
CERTIFICADOS DE ESTUDIO: Informa que el estudiante realizó su matrícula en el último semestre cursado, dice el semestre en el que está matriculado el estudiante, la fecha del periodo académico y la intensidad horaria.

CERTIFICADOS DE NOTAS: Documento con las notas de todos los semestres matriculados por el estudiante, los promedios semestrales y definitivos, y la intensidad horaria.

CERTIFICADOS DE PAZ Y SALVO ACADÉMICO: Informa que el estudiante ha terminado académicamente, periodo de inicio y de finalización de los estudios. Expedido para egresados.
	5. POLITICAS Y CONDICIONES DE OPERACIÓN


Para propósitos de este instructivo, deberán cumplirse las siguientes condiciones y seguirse los siguientes lineamientos:

Toda solicitud debe ser diligenciada en el formato de solicitud de certificados y anexar el volante de consignación del mismo.
Solo tendrán módulo de administración de certificados las personas mencionadas en las responsabilidades de este instructivo.

Los certificados académicos solo son válidos firmados por el Coordinador de los Cursos Libres de Lenguas Extranjeras y sellados con el sello húmedo de la Coordinación. Los certificados que no van a ser presentados en el exterior o registrados, pueden ser firmados por un funcionario de la Coordinación o delegado por el Coordinador de los Cursos Libres.

Los certificados sólo certifican información registrada en la Base de Datos de estudiantes de los Cursos Libres de Lenguas Extranjeras.
 La entrega de los certificados se realizará dentro de los cinco días hábiles siguientes a la solicitud. Se tendrán excepciones en casos especiales o con previa autorización del Coordinador de los Cursos Libres de Lenguas Extranjeras.
Se deben registrar los datos de quien recibe el certificado en el formato de entrega de certificaciones.

Los certificados solo pueden ser reclamados de lunes a viernes en días específicos, por la ventanilla en los horarios regulares (no en los horarios extendidos).

Los certificados tienen vigencia de un semestre, solo se guardarán para ser reclamados 2 semestres.

Los pagos de certificados, con certificados no expedidos solo serán validos dentro del semestre en curso para nuevas certificaciones.

	6. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES


	No.
	Descripción
	Responsables
	Documento/ Registros

	1
	Diligenciar el formato de solicitud de certificados o carta y cancelar el valor del mismo en el banco davivienda
	Solicitante
	· Volante de consignación

· Formato de solicitud de certificados

	2
	Recibir solicitud de certificados a través del diligenciamiento del formato de solicitud de certificados anexando el volante de consignación del mismo o través de cartas para el caso de cajas de compensación, empresas o entidades, de egresados anteriores a 2004.
	Profesional

Universitario-Servicios
	· Formato de solicitud de certificados  

· Volante de consignación del mismo 

· Cartas

	3
	Verificar que la información y documentación anexada estén completas de acuerdo a la solicitud.

	Profesional

Universitario-Servicios
	· Documentación anexa

	4
	Si la información suministrada  por la persona interesada en la certificación no es completa: Comunicarle al solicitante que detalle la información
	Profesional

Universitario-Servicios
	· Carta informativa

	5
	Si la información suministrada  por la persona interesada en la certificación es completa: Continuar con actividad 6
	Profesional

Universitario-Servicios
	N/A

	6
	Recibir la solicitud para su tramitación.
	Profesional

Universitario-Servicios
	· Formato de solicitud de certificados

	7
	Verificar  la información académica y financiera del estudiante del estudiante o egresado en la base de datos de estudiantes y matrículas de los cursos libres.
	Profesional

Universitario - Académico
	· Registro en base de datos de estudiantes y matrículas del período en curso.

	8
	Buscar y verificar información o anotaciones especiales que no hacen parte de la plantilla y no han sido solicitadas por el estudiante, o son necesarias.
	Profesional

Universitario - Académico
	· Documentación de archivo

	9
	Elaborar el certificado según el formato prediseñado y pasar a bandeja de firmas.
	Profesional

Universitario - Académico
	· Certificado sin firma

	11
	Firmar el certificado por parte del Coordinador de los Cursos Libres de Lenguas extranjeras o Funcionario delegado previamente por el Coordinador y pasar a ventanilla.
	Docente con funciones de Coordinador Cursos Libres
Profesional Universitario
	· Certificado firmado

	12
	Archivar el certificado alfabéticamente.
	Profesional

Universitario-Servicios
	· Certificado en la carpeta de certificaciones.

	13
	Entregar al estudiante o a quien llegue en su representación, solicitando copia del formato de solicitud de certificados y diligenciamiento del formato de entrega de certificados.

	Profesional

Universitario-Servicios
	· Formato de entrega de Certificados


	7. NORMATIVIDAD Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA


· Instructivo De Gestión De Certificados- Departamento de Admisiones
	8. REGISTROS


· Formato de entrega de Certificados
· Formato de solicitud de certificados
· Volante de consignación del mismo 

· Cartas de solicitud
· Certificado
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