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1. OBJETivo

Establecer los lineamientos generales para gestionar los grados de los estudiantes que han cumplido con todos los requisitos para obtener el título del programa académico desarrollado.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los grados de los programas de educación formal ofertados en la institución y comprende desde la elaboración del calendario para grados, la solicitud para la inclusión en la respectiva ceremonia de grado, la cancelación de los derechos de grado, la presentación de la correspondiente documentación, la elaboración y firma de las actas y diplomas de grado, la ceremonia de grado hasta la entrega del título y el carné de egresado.

3. DEFINICIONES

GRADO: Acto mediante el cual se otorga el título a un estudiante que ha cumplido con totalidad de los requisitos del programa académico desarrollado en la institución.

GRADOS SOLEMNES: Son los que se celebran en ceremonia especial con un número plural de graduandos.

GRADOS PRIVADOS:  Son los que se realizan a petición de los interesados, con un número singular o plural de graduandos según autorización del Consejo Académico y cuando por determinadas circunstancias no se haya podido graduar en grado solemne, los cuales tendrán un sobrecosto del 25% de su valor ordinario.

MIC: Mercadeo, Información y Comunicación.

4. Condiciones generales

DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EXPEDIR EL TÍTULO DE PREGRADO:

· Resolución que solicita el otorgamiento de grado

· Acta de sustentación de trabajo de grado con la calificación aprobada o soporte de modalidad de grado
· Paz y salvo de la División administrativa y Financiera, Biblioteca y ayudas académicas y secretaría académica.
· Fotocopia de la cédula de ciudadanía
· Fotocopia del diploma o acta de grado de bachiller o certificado de grado noveno
· Registro civil de nacimiento
· 1 fotografía tamaño cédula
· Certificado de presentación de prueba SABER PRO
DOCUMENTOS EXIGIDOS PARA EXPEDIR EL TÍTULO DE POSTGRADO:

· Resolución que solicita el otorgamiento de grado

· Acta de sustentación de trabajo de grado con la calificación aprobada

· Paz y salvo de la División administrativa y Financiera, Biblioteca y ayudas académicas y secretaría académica.
· Fotocopia de la cédula de ciudadanía
· Examen de conocimiento final CINOC

· Fotocopia del diploma o acta de pregrado
· Registro civil de nacimiento
· 1 fotografía
5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Elabora calendario para ceremonias de grado.
	Consejo académico
	Acuerdo Del Consejo Académico

	2. 
	Aprueba calendario para grados
	Consejo académico
	Formato para acta de reuniones.

	3. 
	Solicita a vicerrectoria académica inclusión en ceremonia de grado; una vez haya culminado el plan de estudios incluyendo trabajo de grado.
	Estudiante o Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	Solicitud de inclusión en ceremonia de grado.

	4. 
	Analiza la solicitud de inclusión en ceremonia de grado.
	Vicerrector académico
	

	5. 
	Si no ha culminado el plan de estudios niega la solicitud y termina el procedimiento.
	Vicerrector académico

Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	

	6. 
	Si ha cumplido con el plan de estudios entrega formato para paz y salvo al estudiante para el respectivo diligenciamiento.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	Certificado  para paz y salvo; FR-SA-004

	7. 
	Cancela derechos de grado en pagaduría o mediante consignación o transferencia bancaria en la cuenta destinada por la institución para tal fin.
	Estudiante
	Consignación y/o recibo de pago.

	8.
	Recepciona consignación y/o recibo de pago, paz y salvo y demás documentos del estudiante requeridos para la graduación.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	

	9
	Verifica que la documentación este completa.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	

	10
	Si la documentación no esta completa informa al estudiante para que haga llegar los documentos faltantes a la secretaria académica.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	Formato para control de documentos pendientes; FR-SA-011

	11.
	Si la documentación está completa elabora lista de los estudiantes que aspiran a graduarse y remite a Consejo académico
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	Lista de graduandos.

	12.
	Aprueba lista de graduandos y comunica a secretaría académica.
	Consejo académico


	Formato para acta de reuniones.

	13.
	Asienta en el  libro de registro de diplomas y actas de grado los graduandos relacionados.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	Libro de registro de diplomas y actas de grado.

	8. 
	Expide acuerdo para  grados.
	Consejo académico
	Acuerdo para grados.

Formato para acta de reuniones.

	9. 
	Elabora actas de grado.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	Libro registro de

graduados
Carpetas con actas de

grado por programa

	10. 
	Imprime actas de grado en 2 copias, una para el estudiante y otra para archivar en la dependencia según la tabla de retención documental.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	

	11. 
	Remite lista de graduandos a la oficina de mercadeo, información y comunicación para que gestione la elaboración de diplomas. 
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	

	12. 
	Gestiona la elaboración de diplomas y carné de egresado y remite a secretaría general para la firma.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de jefe de MIC.
	

	13. 
	Revisa los diplomas y actas de grado.
	Secretaria General
	

	14. 
	Si las actas y los diplomas tienen errores devuelve a secretaria académica y/o a la oficina MIC para que realice las correcciones.
	Secretaria General
	

	15. 
	Gestiona las correcciones necesarias.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.

MIC
	

	16. 
	Destruye los diplomas con errores y levanta acta para eliminación de diplomas.
	Secretaria General
	  Acta para eliminación de diplomas

	17. 
	Si las actas y los diplomas están correctos firma y gestiona la firma del rector. 
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	

	18. 
	Firma diplomas y actas de grado
	Rector

Vicerrector

Secretaría General

Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	Diploma 

Acta de grado

	19. 
	Organiza ceremonia de grado 
	Comité de bienestar
	

	20. 
	Archiva las actas de grado según la tabla de retención documental.
	Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	

	21. 
	Archiva acuerdos de grado según la tabla de retención documental.
	Secretaria ejecutiva
	


6. FORMATOS Y REGISTROS DEL SISTEMA

· Formato para acta de reuniones.
· Certificado para paz y salvo; FR-SA-004

· Formato para control de documentos pendientes; FR-SA-011
· Registro: Solicitud de inclusión en ceremonia de grado.

· Registro: Consignación y/o recibo de pago.
· Registro: Lista de graduandos.

· Registro: Libro de registro de diplomas y actas de grado.

· Registro: Acuerdo para grados
· Registro: Acta para eliminación de diplomas
       -     Registro: Diploma 

· Registro: Acta de grado
7. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos al sistema de gestión de la calidad

Constitución Política de Colombia

Reglamento estudiantil.

8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Analiza la solicitud de inclusión en ceremonia de grado.
	Secretaría General
	Monitorear el cumplimiento de los requisitos académicos y financieros exigidos para el otorgamiento del título.

	Revisa los diplomas y actas de grado.
	MIC
Secretaría General

Técnico administrativo cód 367 con funciones de secretaria académica.
	Verificar que los diplomas cumplen con la normatividad legal y administrativa.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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	Elaboró:

Nombre: Carlos Andrés Lobo
Cargo: Contratista Ingenio y Consultoría 
	Revisó:

Nombre: Nicolás Otalvaro
Cargo: Vicerrector Académico 
	Aprobó:

Nombre: Juan Carlos Loaiza Serna
Cargo: Rector

	Fecha:  01/10/2018
	Fecha: 14/08/2019
	Fecha: 14/08/2019
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DOCUMENTO no CONTROLADO
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