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PROCEDIMIENTO: SOLICITUD Y EXPEDICION DE CERTIFICADOS Y CONSTANCIAS

1. OBIETIVO

Establecer los lineamientos para la solicitud y expedicion de certificados y/o constancias,
garantizando el cumpliendo con los tiempos establecidos por Universidad Tecnolégica del Chocd
Diego Luis Cérdoba para la comunidad académica en general.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de certificados y/o constancias mediante los diferentes canales de
comunicacidn institucional (Correo Institucional, SIAC) en cumplimiento de los requerimientos que
cada una de las constancias o certificados requiera, como adjuntar el recibo de pago junto con el

\\omprobante de legibles y termina con el envio o entrega del certificado y/o constancia a quien
solicita, teniendo en cuenta el canal por el cual allegd la solicitud a la oficina o de manera presencial
si asi lo requiere.

3. DEFINICIONES

HISTORIA ACADEMICA: Es el registro de calificaciones del estudiante o egresado donde se evidencia
los resultados obtenidos durante su paso académico por la institucion.

CERTIFICACION ACADEMICA: Es un Acto Administrativo a través del cual se constata un
determinado hecho relacionado con el proceso de formacion académica universitaria de un
estudiante.

EGRESADO: Es quien completa satisfactoriamente todos los requisitos académicos exigidos por el
programa académico y mediante ceremonia o grado por ventanilla recibe su diplomay acta de grado
que los acredita como egresados y profesionales.

ESTUDIANTE: Aspirante a titulo profesional, que cuenta con matricula académica y financiera,
cumpliendo con el estatuto y los lineamientos de su programa académico.

SOLICITUD: Requerimiento que realiza un estudiante en atencién a los servicios que ofrece la
Universidad, a través del Sistema de Integral de Atencidn al ciudadano que luego de su creacidn,
obtiene un numero de radicado o ticket mediante el cual puede hacer seguimiento a la trazabilidad
de su requerimiento.
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VALOR DEL CERTIFICADO: Los derechos pecuniarios a cancelar por la expedicién de cada certificado
o constancia, teniendo en cuenta que cada uno de los anteriores tiene un costo diferente.

4, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE REGISTRO

INICIO

Solicitud de certificados y/fo
constancias.

El estudiante o egresado realiza
la solicitud del certificado y/o
constancia en la plataforma SIAC
adjuntando el recibo de pago con
su respectivo comprobante de
pago.

SIAC
https://siac.utch.edu.co/

Estudiante
Egresado www. utch.edu.co

Retirado
https://academico.utch.edu.co/

evision de la solicitud

na vez decepcionada |la
solicitud, el funcionario de
registro y control verifica la

| solicitud enviada por el

estudiante o egresado, al igual
que el comprobante de pago
adjunto.

Cuando la solicitud cumple con
los requisitos, se procede a
realizar el tramite; en caso
contrario,

se le informa al interesado los
pormenores de la solicitud por el
mismo medio.

SIAC
Funcionario de RyC
www.utch.edu.co

Procedo de Auditoria.

En aras de mitigar la vulneracion
de notas en plataforma, se
realiza el proceso de auditoria
para confirmar que las notas en
plataformas si pertenecen a las
notas cargadas por el docente
titular en el periodo y tiempos
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correspondientes al calendario
académico; para esto se envia
relacién de solicitudes
pendientes al a la oficina de
Gestién informatica-Sistemas vy
soporte técnico para que realice
la respetiva auditoria y nos
remitalos resultados obtenidos

Verificacion de la informacion
del estudiante segin su
solicitud.

Revisada la solicitud, se verifica la
situacion académica del
interesado, teniendo en cuenta
que para esta verificacion varia
segln el tipo de certificado que
se solicita.

Si la solicitud es de constancia de
estudio, se debe consultar la
matricula académica y para la
expedicion de constancia de
estudio si y solo si se expedira el
certificado si estd debidamente
matriculado.

para los certificados de
calificaciones se debe contar con
las notas en plataforma, en caso
de no tenerla se deben solicitar al
archivo central si el egresado
ingresé antes del 2010, afio en
que entré en funcionamiento la
plataforma Academia.

Para las terminaciones de
materias el estudiante debe
haber finalizado la totalidad de
las asignaturas pertenecientes a
su plan de estudio o Unicamente
tener pendiente la Opcion de
grado segun el programa.

Para certificados de promedio
general acumulado o semestres

SIAC
Funcionario RyC
www.utch.edu.co
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cursados, sebe hacer la
verificacion y tener en cuenta la
informacion en cuanto a la
sabana de notas respecta.

Elaboracién y revision de
Certificados y/o constancias.

Validada la informacidn en
plataforma, se elabora el
certificado y/o constancia con la
informacion requerida (nombre,
documento de identidad, si se

\ encuentra o estuvo matriculado,

programa gque cursa o curso, los
datos especificos solicitados,
fecha de elaboracién, nombre y
cargo de la persona que firma.
Después de elaborado, se revisa
y posteriormente se le envia al
jefe de Registro Y Control para su
firma.

Nota: Cuando se elaboran los
certificados y/o constancias, se le
anexa el certificado por el SIAC,

Si se requiere con la firma fisica,
se le da fecha y hora de
reclamacion en las oficinas de
registro y control,

F-GRC-04
Certificado de Estudio

F-GRC-05
Certificado de calificaciones

F-GRC-06
Certificado de terminacién de
asignaturas

F-GRC-07
Certificado de semestres
cursados

Funcionario RyC

F-GRC-19
Control de certificados a
programas académicos

www.utch.edu.co

SIAC
Siac.utch.edu.co

FIN

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Vigilada Mineducacion

NTC ISO 9001:2005, Sistema de Gestion de la Calidad Fundamentos y Vocabulario.
Ley 962 de 2005 “Anti-tramites”

Decreto 1151 de 2008, Lineamientos de Gobierno en Linea

Directiva Presidencial No. 04 de 2012, Cero Papel
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e Acuerdo 089 del 15 de diciembre de 2011
e Acuerdo 024 del 2014

6. RELACION DE FORMATOS
e Certificado de Estudio F-GCR-04
e CERTIFICADO DE CALIFICACIONES F-GRC-05
e CERTIFICADO DE TERMINACION DE ASIGNATURAS F-GRC-06
e CERTIFICADO DE SEMESTRES CURSADOS F-GRC-07
e CONTROL DE CERTIFICADOS A PROGRAMAS ACADEMICOS
modificaciones) F-GRC-19

7. CONTROL DE CAMBIOS

{formato se encuentra en

FECHA CAMBIOS VERSION
30-06-2022 Modificacion de actividades. 5
28-08-2022 Modificacién de actividades. 6
05-10-2022 Modificacién de actividades (cambio para una sola 7

firma)

Modificacion de actividades (cambio para una sola 8
29-05-2023 1

firma)

Modificacion de actividades, responsables 9
05-06-2025 . ¢ T '

registro. \/’_\\
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