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1. OBJETIVO

Disponer los procedimientos necesarios para el proceso de graduacion, acorde con los requisitos
establecidos por la universidad Tecnoldgica del Chocd.

2. ALCANCE

Inicia con la solicitud de revisidn de hoja de vida académica del estudiante, y termina con la remision
a secretaria general de los documentos para graduacién.

3. DEFINICIONES
ADMISION. Aceptacién de ingreso a un lugar o institucion.
\QUPLICADO: Copia o reproduccién de un documento.

GRADO DE HONOR: Mencion otorgada a estudiante que obtiene el mayor puntaje, durante sus
estudios, en su respectiva promocion. (Promedio superior a 4.0)

HOJA DE VIDA ACADEMICA: Historial del estudiante, donde se registran los eventos realizados en
el paso por la Universidad.

PAZ Y SALVO: Documento que certifica que el estudiante no tiene deudas académicas a la fecha.

4, DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO
INICIO
Inicia con la solicitud de revision de hoja
de vida académica.
El aspirante a grados inicia el proceso
mediante la solicitud formal de revisién
1 de su hoja de vida académica a través del
Sistema de Informacion Académica
(SIAC). En esta solicitud, el estudiante
puede requerir dos tipos de tramites
principales:

Solicitud SIAC

Estudiante Revision de Carpeta F-
Profesional de RYC GRC-10
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e a.Revision de la historia
académica (revision de carpeta)

¢ b, Certificado de Terminacion
de materia

%

\§:visién de la hoja de vida académica. De
conformidad con los requisitos exigidos
por la institucién, Posteriormente, se
informa al estudiante a través del SIAC
sobre los resultados de la revision,
indicando si  existen documentos

Profesional de RYC

Solicitud SIAC

/
.

2. | faltantes, s Siempla: o Jefe de Admisiones, Revision de Carpeta F-
e Calificaciones de los grados 6° a Registro Control GRC-10
11°
¢ Fotocopia autenticada del
diploma de bachiller
e Fotocopia autenticada del acta
de grado de bachiller
Entrega de documentos faltantes. El
estudiante entrega en la Oficina de
Admisiones, Registro y Control los
documentos que le informaron que le
hacian falta en la Historia Académica y se
le entrega el formato de Revisién de Revisién de Carpeta F-
Carpeta. GRC-10
En la entrega del certificado de revision de
carpeta se especifica al estudiante los F-GRC-08 -
requisitos de grados. Profesional de RYC VERIFICACION DE
3, e Una fotografia a color tamafo . DOCUMENTOS DE
Ixd Jefe c{e Admisiones, EXPEDIENTES DE
e Una fotocopia de la cédula por Registro Control ESTUDIANTES DE
los dos lados POSTGRADO
e Una fotocopia de las pruebas
Saber 11
e Una fotocopia de las pruebas
Saber Pro
e Una fotocopia de la Encuesta de
Momento Cero
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e Recibo de pago del Derecho a
Grado Original

e Reciho de terminacidn de
materia

e Certificado de Terminacién de
Materias original (no mayor a 60
dias).

e Formato de Revision de Carpeta

e Solicitud de Grado por Ventanilla
(si lo requiere)

e Certificado del Nivel de inglés

e Opcibn de Grado Certificado
original (enviado por el
programa)

-Resolucion Judicatura

-Acta de Consultorio Juridico (no mayor a
90 dias)

-Acta de Sustentacion
-Certificado de Diplomado
-Certificado de Seminario
-Certificado de Pasantias

o Estado Académico (Anexado por
Registro y Control)

o Historial de las calificaciones
(Anexado por Registro y Control)

e Paz y salvo (Anexado por

Registro y Control)

Vigilad a Mineducacion
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ON

e Formato de actualizacion de
datos (Anexado por Registro y
Control)

Entrega de documentos para grados. El
estudiante cuando ya ha culminado su
trabajo de grado entrega los documentos
que se solicitan para este proceso.

Posteriormente, se realiza una auditoria

Profesional de RYC

F-GRC-09-PAZ Y SALVO
ACADEMICO-
RECOLECCION-FIRMAS

F-GRC-10-REVISION DE
CARPETAS PREGRADO

F_GRC-11-
ACTUALIZACION DE
DATOS PARA GRADOS

4, para el cruce de notas y verificacion | lefe de Admisiones,
St | DEREVDONUE] F-GRC-12-VERIFICACION
Se diligencia el formato de actualizacidn
DE REQUISITOS
de datos, se allegan a los documentos el
Historial d lificaciones estado AEPIRANTES A
istorial e calific ¥ GRADUARSE-PREGRADO
académico.
F_GRC-13 VERIFICACION
DE REQUISITOS
ASPIRANTES A
GRADUARSE-
N\ POSTGRADO
\e)zcoteccién de firmas. Con toda la
documentacion organizada y revisada, se
ocede validacién mediante la
pracede & 1o . F-GRC-09-PAZ Y SALVO
recoleccion de firmas de las dependencias
involucradas, tales como: Profesional de RYC ACADEMIED-
o m o RECOLECCION-FIRMAS
e Biblioteca (verificacion  de
5. entrega o devolucidon de material | Jefe de Admisiones,
bDllblloglr‘aflco) ) Registro Control F - GRC- 24 RELACION
* '“::,C'°,“ € p"’f(;a”f‘?s DE GRADOS PARA
acadeémicos (validacion FINANCIERA
curricular)
e Oficina financiera (confirmacién
de pago y paz y salvo)
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L\

’thn caso de existir alguna deuda o
inconsistencia financiera, se informa al
estudiante para que tramite la solucién
pertinente con la Oficina Financiera,
requisito indispensable para continuar
con el proceso.

Profesional de RYC

Remisién para graduacion. Se elabora
relacion de graduandos la cual se remite a
secretaria general, para elaboracion del
acto administrativo pertinente.

Estudiante

Jefe de Admisiones,
Registro Control

F-GRC-09-PAZ Y SALVO

ACADEMICO-

RECOLECCION-FIRMAS

F-GRC-10-REVISION DE
CARPETAS PREGRADO

F_GRC-11-

ACTUALIZACION DE
DATOS PARA GRADOS

F-GRC-12-VERIFICACION DE
REQUISITOS ASPIRANTES A
GRADUARSE-PREGRADO

F- GRC- 25 RELACION DE
GRADOS PARA SECRETARIA

GENERAL

FIN

5. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
e Ley30de 1992en su articulo 56
e Decreto 1767 de 2006: Articulo 7
e Acuerdo 0004 del 7 de mayo 2025

6. RELACION DE FORMATOS

e F-GRC-08: VERIFICACION DE DOCUMENTOS DE EXPEDIENTES DE ESTUDIANTES DE

POSGRADO

e F-GRC-09: PAZ Y SALVO ACADEMICO, RECOLECCION PARA FIRMAS

e F-GRC-10: REVISION DE CARPETAS
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F-GRC-11: ACTUALIZACION DE DATOS PARA GRADOS
F-GRC-12: VERIFICACION DE REQUISITOS ASPIRANTE A GRADUARSE

F-GRC-13 VERIFICACION DE REQUISITOS ASPIRANTES A GRADUARSE-POSTGRADO
F - GRC - 24 RELACION DE GRADOS PARA FINANCIERA
F - GRC - 25 RELACION DE GRADOS PARA SECRETARIA GENERAL

7. CONTROL DE CAMBIOS

é % m@\oﬂ ; P
ord: Ingryt Zamanta M.

Cargo: Técnico Administrativo
Fecha: 03-06-2025

Revis6: Tamara Ketty Mery Mosquera
Cargo: Coordinadora de Gestion de Calidad =
Fecha: 04-06-2025

I -
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FECHA CAMBIOS VERSION

\{5/10/2014 Se incluyeron los requisitos de graduacién 6
09-02-2017 Actualizacién de actividades 7
30-08-2018 Modificacién de actividades 8
10/09/2020 Modificacién de actividades 2y 5 )
17/01/2021 Revision y modificacion de formatos L
28/08/2022 Bavicilis 11
29/05/2023 Actualizacién de Formato 12
05/06/2025 Modificacion de actividades /\ 13
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a¥l Sandoval Morales
Cargb: Jefe Registro y Control
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Fecha: 05/06/2025
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