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GESTION DE GRADOS PARA PREGRADO Y POSTGRADO

Este instructivo tiene por objeto establecer las condiciones, actividades, responsabilidades y controles para garantizar el
cumplimiento de todos los requisitos y documentos requeridos por ley y por la Universidad para otorgar el titulo a los aspirantes a
grado de pregrado y postgrado.

Aplica a la graduacion de programas académicos de pregrado y postgrado para las modalidades de grado por Ceremonia y
Secretaria, desde la planificacion del calendario de grado, la inscripcion, recepcion y revision de documentos, coordinacion y
logistica del proceso.

3.1. JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ADMISIONES Y REGISTRO
Responsable de planificar y organizar el proceso de grados, verificar el correcto cumplimiento del proceso dependiendo del tipo
de grado, bien sea por Secretaria o Ceremonia en lo correspondiente a la Dependencia.

3.2 JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CALIDAD ACADEMICA: Responsable mantener actualizado el sistema académico con la
informacién de resoluciones de registro calificado, y de acreditacion, los titulos-asociados a programas académicos.

3.3 LIDER DEL PROCESO DE GRADOS DEL DEPARTAMENTO DE ADMISIONES Y REGISTRO - DAR

Responsable de coordinar proceso de grados de acuerdo al calendario aprobado, comunicar oportunamente la informacion
relacionada a las partes interesadas, verificar el cumplimiento de requisitos documentales. Monitorear la trazabilidad del proceso
en el sistema académico por etapas para que los diferentes actores del proceso puedan ejecutar sus responsabilidades.

3.4. DECANO(A) DE FACULTAD

Responsable de realizar seguimiento al reporte oportuno de los requisitos de grado a cargo de la Facultad en el sistema
académico. Asi como también firmar los diplomas, actas de grado y menciones de honor. Participar en la entrega de diplomas en
la Ceremonia de grado.

3.5. LIDER DEL PROCESO DE GRADOS EN FACULTADES Y POSTGRADOS
Responsable de registrar en el sistema académico el documento de culminacién de opcion de grado, paz y salvo del programa
académico para tramite de grado y realizar la solicitud de las menciones de honor a otorgar al DAR.

3.6. DOCENTE CON FUNCIONES DE COORDINACION DE PROGRAMA ACADEMICO

Responsable de asesorar y acompafiar a los estudiantes en el desarrollo de su opcién de grado, y remitir al lider del proceso de
grados en la Facultad y/o Postgrados el documento de culminaciéon de opcion de grado, paz y salvo del programa académico
para tramite y las menciones de honor.

3.7. ENCARGARDOS DE REPORTE DE DEUDAS POR PRESTAMO DE INSUMOS UNIVERSITARIOS
Responsables de reportar en el Sistema de Informacién Académica de la Universidad las deudas asociadas con el préstamo de
libros, implementos deportivos, implementos de laboratorio, implementos culturales, implementos folcléricos y de vestuario.

3.8. ENCARGARDOS DE REPORTE DE NOTAS APROBATORIAS DE EXAMEN DE SUFICIENCIAEN IDIOMAS Y MANEJO DE
HERRAMIENTAS INFORMATICAS

Responsables de reportar en el Sistema de Informacion Académica de la Universidad las notas aprobatorias del examen de
suficiencia en idiomas (Facultad de Ciencias Humanas y Departamento de Postgrados), y el examen de manejo de herramientas
informaticas (Facultad de Ciencias Basicas).

3.9. ENCARGADO DE PAZY SALVO EN LAOFICINADE EGRESADO
Responsable de reportar en el Sistema de Informacion Académica de la Universidad la actualizacion de datos personales de los
aspirantes a grado.

3.10. SECRETARIO(A) GENERAL
Responsable de la planificacion de los grados por Secretaria, gestionar la logistica de las ceremonias de grado y diplomas, asi
como avalar con su firma los diplomas de los graduandos.

3.11. LIDER DEL PROCESO DE GRADOS DE LA SECRETARIA GENERAL
Responsable de coordinar la logistica del protocolo y servicios de apoyo de la Ceremonia de grados tales como: vestuario, fotos
del evento, saldn, cupos, ensayos, entre otros.

3.12. ENCARGADO DE GRADOS SECRETARIA GENERAL
Responsable de gestionar la publicacion de las fechas de los grados por Secretaria en la pagina web de la Universidad,
parametrizar en el sistema académico las fechas para grado por Secretaria y Ceremonia, elaborar las resoluciones de
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graduados y apoyar en la logistica de la Ceremonia de grados. Asi como gestionar la elaboracién de diplomas, firma y entrega de
los mismos en los grados por Secretaria y Ceremonia, previamente reportados y avalados por resolucion de Secretaria General.

3.13. ASPIRANTE AGRADO
Responsable de consultar y cumplir con los requisitos para grado, realizar la inscripcién de grado en el sistema académico,
pagar el derecho a grado, gestionar, organizar y adjuntar todos los documentos en el sistema.

3.14 COMUNICACIONES
Responsable de publicar la informacién referente a graduacién en la pagina web institucional previa solicitud del area
responsable.

ASPIRANTE A GRADO: Estudiante con estado académico "Continuidad Académica Egresado" que realiza su postulacion a una
oferta de graduacion en la Universidad.

DAR: Departamento de Admisiones y Registro.
EGRESADO: Estado académico que indica que la persona culminé su plan de estudios.

EGRESADO GRADUADO: Estado académico que indica que la persona culminé su plan de estudios y obtuvo su titulo del
programa.

SIAU: Sistema de Informacion Académica de la Universidad.

Este instructivo debera cumplir las siguientes condiciones y lineamientos:

. Dependencias como Biblioteca, Facultad de Bellas Artes, Facultad de Ciencias. Basicas, Facultad de Nutricion y Dietética,
Seccion de Deporte de la Vicerrectoria de Bienestar Universitario deben designar un responsable de reportar durante el periodo
académico en el Sistema de Informacién Académica de la Universidad las deudas asociadas con el préstamo de libros,
implementos deportivos, implementos de laboratorio, implementos culturales, implementos folcléricos y de vestuario. Lo anterior
porque el sistema impide la inscripcién a grado de los aspirantes que presenten deuda de este tipo, debido al incumplimiento de
este requisito para grado.

. Dando cumplimiento a la normativa institucional, la Facultad de Ciencias Basicas coordina para los aspirantes a grado la
realizacion del examen de manejo de herramientas informaticas basicas u homologaciéon del mismo. La homologacién aplica si
aprobd asignatura relacionada con las TIC's, o-~cualquier programa de las facultades Ingenieria, Ciencias Econdmicas,
Arquitectura o Ciencias de la Educacion. Los resultados de aprobacion u homologacién son registrados en el sistema académico
como cumplimiento de este requisito para grado.

. Dando cumplimiento a la normativa institucional, la Facultad de Ciencias Humanas coordina para los aspirantes a grado la
realizaciéon del examen de suficiencia y proficiencia de lenga extranjera u homologacion del mismo. La homologacién aplica con
los resultados obtenidos de las Pruebas Saber Pro, Cursos Libres de Lenguas Extranjeras o Examenes estandarizados para la
certificacion del nivel de dominio linguistico que publica el MEN. Los resultados de aprobacion u homologacion son registrados en
el sistema académico como cumplimiento de este requisito para grado.

. Las Coordinaciones de los programas académicos de pregrado y postgrados deberan remitir oportunamente al lider del proceso
de grado en Facultad o Postgrado los documentos Paz y salvo del programa académico para tramite de grado (FOR-DO-171) y
el acta de culminacion de opcion de grado.

. Los lideres de grados en Facultades deberan registrar en el sistema académico el cumplimiento de los siguientes requisitos, de
manera oportuna cuando el estudiante culmine su opcién de grado:

o Trabajo de grado (el documento que certifica la culminacion de la opcién de grado)

o Paz y Salvo de Facultad (documento de paz y salvo con relacion a aspectos académicos especificos del programa)

. El'lider de grado en el Departamento de Postgrados debera registrar en el sistema académico el cumplimiento de los siguientes
requisitos, de manera oportuna cuando el estudiante culmine su opcion de grado:

o Trabajo de grado (el documento que certifica la culminacion de la opcién de grado)

o Paz y Salvo de Facultad (documento de paz y salvo con relacion a aspectos académicos especificos del programa)

o Suficiencia y proficiencia en Lengua Extranjera (documento que certifique nivel B1 en lengua extranjera segun el marco comun
europeo MCER).

. La Oficina de Egresados verifica que el aspirante a grado cumpla con la aplicacion de encuesta de actualizacion de datos de
egresados y registra en el sistema académico el cumplimiento de este requisito.

. EI DAR debera mantener actualizado el documento Requisitos para tramite de grado (DOC-D0O-007) que detalla los requisitos
vigentes aprobados por el Consejo Académico. Este documento estara publicado para facil consulta a los aspirantes a grado

. EI DAR debera mantener actualizado el micrositio de admisiones con la informacién pertinente para los aspirantes a grado: guia
de inscripcién para el trémite de grado, calendario, valor de derecho a grado, guias para gestionar cada requisito, entre otros.

. El DAR valida que el aspirante a grado no presente deuda con la Institucion, y valida el cumplimiento de las asignaturas
complementarias crédito cero para programas de pregrado.
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. Las Facultades y el Departamento de Postgrado deberan reportar oportunamente en el sistema los aspirantes a grado
destacados por tesis meritoria o laureada, asimismo notificar al DAR los de mejor Saber Pro de la Facultad, por su parte el DAR
consultara en el sistema los destacados por rendimiento académico. Si el aspirante no se encuentra registrado en el SIAU, por
ser muy antiguo, la Facultad debera verificar la informacion requerida y anexar certificado de calificaciones, paz y salvo
académico y acta de sustentacion refrendados por el Decano.

. Los Aspirantes a grado deberan gestionar los requisitos de grado de validacién automatica (Requisitos validados desde el
sistema académico Academusoft (Campus It) ante las dependencias pertinentes antes de realizar la inscripcién en el sistema
académico.

. Cada aspirante a grado es responsable de verificar y validar los datos personales durante el proceso inscripcion, si el acta o
diploma presenta un error, el aspirante debe solicitar la correccion mediante el tramite de duplicado de diploma y/o de acta de
grado y cancelar los costos del tramite.

. Cada dependencia responsable de algun requisito de grado debe planificar segin el calendario de grados las actividades
requeridas para el cumplimiento de requisitos (Ejemplo: convocatoria de examen de inglés, desarrollo de opciones de grado,
examen de informatica, cursos para asignaturas complementarias crédito cero); ademas gestionar la comunicacion y/o
publicaciéon para los aspirantes a grado, asimismo atender los requerimientos de los interesados y reportar en el sistema
académico el registro de aprobacion del requisito.

. EI DAR publicara en la pagina web de la Universidad del Atlantico el listado definitivo de los aspirantes a grado que cumplieron
con la totalidad de los requisitos para optar al titulo de acuerdo a lo estipulado en el Calendario de grado.

. En caso que el aspirante a grado no cumpla con todos los requisitos estipulados, no podra graduarse, tampoco habra
devolucion de dinero pagado por derecho a grado, certificaciones y demas costos del tramite.

. Si se presenta una extension de fecha para entrega de diplomas y actas de grado, de los grados por Secretaria, la oficina de
Secretaria General informara a los graduados al correo electrénico remitido por las Facultades y Departamento de Postgrado o
por otro medio establecido por éste.

. Los diplomas y actas de grado que no fueron recibidos por el graduando durante el evento de graduacién (Ceremonia o
Secretaria), sélo se entregan en la oficina de Archivo y Correspondencia al titular que presente el documento de identidad, o a
quien éste autorice mediante carta firmada con fotocopia de la cédula;

. Para la gestién del grado péstumo se requiere que el estudiante haya aprobado hasta el 60% de su pénsum, y que su acudiente
o familiar solicite por ventanilla electrénica o presencial la solicitud ante el DAR anexando el certificado de defuncion y la fotocopia
de la cédula.

. El aspirante a grado de doble programa podra graduarse de su programa base y su programa doble en la misma Ceremonia,
solo si cumple con los requisitos de grado para.ambos programas. En caso de no cumplir, s6lo podra graduarse de su programa
base previo cumplimiento a los requisitos de grado

1 | Definir las fechas de grados por Ceremonias en el| Jefe del DAR Calendario Académico
calendario académico.

2 | Aprobar el calendario académico, que incluye las fechas | Consejo Académico Calendario Académico
de grados por Ceremonia.

3 | Establecer las fechas de grados por Secretaria y| Lider de grados del DAR y| Publicacién web
gestionar su publicacion en la web (micrositio de| Secretario General
Admisiones y Secretaria General).

4 | Gestionar la publicacion en la pagina web institucional| Lider de grados del DAR Correo electronico institucional
(micrositio de Admisiones) del calendario de grados,
valor a pagar por concepto de derecho a grado y demas
informacion que se considere pertinente (guias).

5 | Consultar las fechas de grado establecidas en| Aspirante a grado Calendario  Académico o
calendario académico y los instructivos y guias para el Publicacién web
tramite de grados en pagina web de la Institucion en el « REQUISITOS PARA
microsito de admisiones, para organizar el TRAMITE DE GRADO

cumplimiento

6 | Verificar en la parte inferior de su registro extendido de| Aspirante a Grado
notas (Campus It) el cumplimiento de los siguientes
requisitos: Manejo de Herramientas Informaticas
Basicas, Paz y salvo DAR, Paz y salvo de Facultad/
Postgrados, Paz y salvo de Egresados, Suficiencia y
proficiencia en Lengua Extranjera.

En caso de no tener reportado el aprobado (A) de algin
requisito, consultar la guia respectiva y gestionar de
acuerdo a las instrucciones.
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Dentro de los plazos establecidos para el proceso de
grado por ceremonia o Secretaria, ingresar al sistema
académico (Campus It) y seleccionar el icono
Inscripcion a grado, validar y gestionar el cumplimiento
de todos los requisitos, generar y pagar el volante por
concepto de derecho a grado, posterior al pago adjuntar
(cargar) un solo PDF con los requisitos documentales.

Consultar guia publicada en pagina web Micrositio de
Admisiones y Secretaria General.

Aspirante a grado

Link publicado en la péagina
web en el Mirosito de
Admisiones Guia para la
inscripcion al tramite de grado
en el Campus It

Validar el cumplimiento de los requisitos documentales y
registrar en el sistema académico el estado "Verificado"
indicando que el aspirante continua en el proceso de
grado.

Si el estudiante de grado pdstumo cumple el requisito
del pénsum, inscribirlo en el sistema, comunicar al
familiar solicitante y reasignar el Orfeo a Secretaria
General anexando los documentos

Lider de grados del DAR

Documentacion de aspirantes
en formato PDF

Gestionar la publicacion lista definitiva de aspirantes a
grado que cumplieron los requisitos para optar el titulo.

Lider de grados DAR

Listado definitivo de aspirantes
a grado que cumplieron los
requisitos para optar el titulo.

10

Remitir listado de los aspirantes a grado a los cuales se
les otorgara mencioén de honor por mejor Saber Pro.

Lider de grado de Facultad y/o
Postgrados

Correo electrénico institucional
u Orfeo.

11

Generar reporte del sistema académico de los
aspirantes a grado a los cuales se les otorgara mencion
de honor por rendimiento académico, tesis meritoria o
laureada.

Lider de grados DAR

Listado de menciones de
honor

12

Descargar del sistema académico el listado general
consolidado de aspirantes a grado aprobados y elaborar
las resoluciones respectivas.

En caso de grado por Ceremonia: elaborar la resolucion
rectoral general que incluya todos los graduandos de
esa ceremonia.

En el caso de grado por Secretaria: elaborar cada una
de las resoluciones por facultad para pregrado y otra
para el Departamento de Postgrados.

Responder el Orfeo de la solicitud ‘'del grado péstumo
notificando la logistica de entrega del diploma.

Encargado< de' grados de

Secretaria General

Resoluciones de grados

13

Gestionar la elaboracion de las invitaciones.
Coordinar la logistica de la ceremonia de graduacion.
Informar a los participantes respecto al protocolo de la

ceremonia de graduacién, asi como las fechas de
ensayo.

Lider de grado de la Secretaria
General

Correo electronico institucional

Publicacién en pagina web

14

Completar el listado definitivo a enviarse a la litografia
con la informacioén de las resoluciones y fecha de grado.

Encargado de grados de

Secretaria General

Listado de graduados para la
litografia

15

Recibir y verificar los diplomas, actas de grado,
menciones de honor entregados por la litografia.

Lider de grados de Secretaria
General

Encargado de grados
Secretaria

de

Diplomas, actas de grado y
menciones de honor

16

Coordinar la logistica para la firma y entrega de diplomas
y actas de grado.

Lider de grados Secretaria
General

Diplomas y actas de grado,
menciones de honor firmados

17

Reportar los listados de graduandos a los distintos
Consejos Profesionales.

Lider de grados DAR

Correo electronico institucional

. Ley 1738 de diciembre de 2014 (Libreta militar no obligatoria para grado)

. Decreto 4216 de octubre de 2009 del Ministerio de Educacion Nacional. (Saber Pro)
. Acuerdo Superior 010 de agosto 3 de 1989, Reglamento Estudiantil.

. Acuerdo Superior 0007 de Septiembre 11 de 2008, Modificacién de Art. 166 y 167 Reglamento Estudiantil.

. Cursos Crédito Cero: Acuerdo Académico 0002, articulo vigésimo sexto del 3 de julio 2003. Resolucion Académica 00025, del
01 de diciembre 2017.
. Catedra de la Paz: Cursada y aprobada, aplica para aspirantes a grado que ingresaron a la Universidad a partir del 2° semestre
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de 2017 (Resolucion Académica 000009, del 17 de junio 2003.

. Catedra Julio Enrique Blanco: Resolucién Académica 000052, del 17 de noviembre de 2021.

. Proficiencia en Lengua Extranjera Resolucién Académica 000014, del 06 de junio 2018.

. Manejo de Herramientas Informaticas Basicas: Acuerdo Académico 0002, articulo vigésimo sexto del 3 de julio 2003.

. Resolucién Académica 018 de Septiembre 29 de 2009, Exoneracién de Deporte Formativo.

. Resoluciones de Consejos de Facultad respecto a temas relacionados con los grados.

. Calendario Académico.

. Resolucién Rectoral 002442 del 19 de diciembre de 2017, responsabilidades y procedimiento de grados de la Universidad.

* Calendario Académico

* Publicacion web

* Correo electronico institucional

* Requisitos para tramite de grado (DOC-D0O-007)
* Guia para gestionar requisito de grado

* Guia de inscripcién para el tramite de grado

* Documentacion de aspirantes en formato PDF

* Listado de menciones de honor

* Listado definitivo de aspirantes a grado que cumplieron los requisitos para optar el titulo
* Correo electroénico institucional u orfeo

* Resoluciones de grados

* Listado de graduados para la litografia

* Diplomas, actas de grado y menciones de honor

VERSION FECHA RAZON DE LA ACTUALIZACION
0 24/Nov/2009  |Versién Original
1 04/Abr/2010  |Modificacién de procedimiento a instructivo.
Modificaciéon en cuanto a la redacciéon del documento, inclusién de responsables, politicas
2 30/Nov/2016 o " 7 "
y condiciones de operacion, normatividad y actividades.
Modificacion de objetivo, alcance, responsable, glosario, politicas y condiciones,
descripcion de actividades, normatividad y documentacién de referencia, registros, control
3 28/Sep/2022 . AN . - .
de cambio. Para (incluir normativa, algunas actividades con el software académico,
simplificacion de actividades, inclusién de responsables.
Para incluir las nuevas actividades realizadas con el médulo de grado del software
4 08/Nov/2023  |académico, se madifican objetivo, alcance, responsables, glosario, politicas y condiciones,
descripcion de actividades, normatividad y documentacion de referencia, registros.
Se modifica lo relacionado con el grado pdstumo en las politicas y condiciones, las
5 21/Mar/2024 _ ( [3ctividades 8y 12. » o 5
También en las politicas y condiciones, resepcto a la autorizacion y resoluciéon del grado
por Secretaria, y la actividad 14.
ELABORO TRAMITO REVISO APROBO
Jaime Ramirez De Leén - | Nombre: Consuelo Camargo . administrador .Alejandro  Urieles
Lider de Grados del DAR Profesional Nombre: o ision Nombre: G errrero
Equipo de grados de la | Cargo: Contratista . Administrador . Vicerrector de
gecreta:'l’aéaeneral Lider d Planeacion Cargo: evision Cargo: pocencia
onsuelo Camargo - Lider de . ] .
Calidad de la Oficina de Fecha: 21/Mar/2024 Fecha: 22/Mar/2024 Fecha: 04/Abr/2024
Planeacién
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