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Gestionar Grados

" Fecha de
Objetivo del proceso Actualizacion
Gestionar las solicitudes para optar por el titulo académico, por parte de los estudiantes de
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pregrado y posgrado que estan proximos a culminar su plan de estudios y cumplen los requisitos

de ley y de la Institucion establecidos.
Responsable del

Alcance del proceso
roceso

Este proceso comprende las actividades de planeacion (establecimiento cronograma grados,

configuracion del sistema) y gestion (analisis de las solicitudes, auditorias de grados, validaciones Oficina de
de pago, entre otras) necesarias para otorgar a los estudiantes un titulo académico, una vez han Admisiones y
Registro

cumplido con los paz y salvos establecidos por la Universidad.
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Reglamento Académico de pregrado y posgrado
Calendario Académico

Programas académicos

Planes académicos

Estudiantes activos en programas académicos con
promedio académico actualizado

Parametrizacién proceso de configuracion de grados
Estructura académica (semestre académico, Institucion,
entre otros)

Estructura para ceremonia de grados (Listas de control de
grados, Objetivos de grado. Derechos de grado,
consecutivo de grados, entre otros)

Reglamento Econdémico Académico Version V
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. Consejo Académico

Consejo Académico - Oficina de Admisiones y
Registro

Escuelas — Consejo Académico

Escuelas — Consejo Académico

Oficina de Admisiones y Registro

Oficina de Admisiones y Registro

Oficina de Admisiones y Registro

Oficina de Admisiones y Registro

Direccién Administrativa y Financiera

Usuario (Interno y/o externo)
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Estudiante con el estado de graduado actualizado (diploma
y acta de grados entregados)

Ceremonia de grados realizada

Estudiante con historia académica actualizada

Documento de pago por derechos de grado

Estudiante que no obtuvo titulo por incumplimiento de Paz
y Salvos

Documento de Pago por derechos de grado cancelado

Oficina de Admisiones y Registro
Departamento de Comunicacion y Oficina de
Admisiones y Registro

Oficina de Admisiones y Registro

Oficina de Apoyo Financiero

Estudiante y Oficina de Admisiones y Registro
Estudiante y y &rea de Apoyo financiero
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Politicas

¢ Reglamento Académico Pregrado (Articulos: 92, 93, 94, 95, 96, 97, 98, 99,
100)

e Reglamento académico de posgrado (Articulos 35, 36, 37, 38, 39)
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Descripcion de Actividades

1. Elaborar cronograma anual de grado

Rol de quien | Analista de grado de Admisiones y Registro / Asistente de Control de
ejecuta Admisiones y Registro

Descripcion La gestion de grados comienza cuando se plasman las diferentes actividades
actividad del cronograma que son necesarias para realizar la ceremonia de grados; este
serealiza teniendo en cuenta el calendario académico el cual ha sido aprobado
por el Consejo Académico para los programas de pregrado y posgrado.
El responsable de esta actividad por parte de la Oficina de Admisiones y
Registro, procede con la elaboracion del cronograma de grados por ceremonia,
en un formato de excel que se hace manualmente y que reposa en los
computadores de los analistas, esta actividad se realiza para todas las
ciudades donde se oferten los programas de la Universidad.

El cronograma contiene:

e Actividad: Se menciona y describe la actividad a realizar para asegurar
el proceso de grados. ejemplo: fecha de solicitud y pago de derechos
de grado, fecha de paz y salvos, fecha de ceremonia de grados, entre
otras.

e Dias duracion de la actividad: Tiempo en dias que puede durar la
actividad definida en el cronograma.

e Fechas de inicio y fin: fechas en las cuales la actividad debe ser iniciada
y finalizada.

e Hora: Para actividades previas a la ceremonia se establecera el
momento para iniciar su realizacion.

e Informar: se especifica con una X si la actividad definida debe ser
informada a otros para su realizacion.

e Para: correo electrénico de las personas responsables de realizar la
actividad definidas en el cronograma.

e Asunto: Tema o actividad que deberan realizar los responsables de las
actividades definidas en el cronograma.

e Hora inicio: Fecha y hora exacta en la que se programa la actividad y se
informa a los responsables.

e Duraciéon minutos de la actividad: tiempo que se requiere para planificar
y programar la actividad.

e Ubicacion: sila actividad definida en el cronograma requiere separacion
de espacios, por tratarse de una reunion o evento, se debe especificar
dicho lugar.

e Texto para concatenar. Es un campo donde se incluyen las
observaciones adicionales a tener en cuenta para realizar una actividad.
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e Mensaje: se dan detalles de la necesidad puntual que se tiene al
ejecutar una actividad.

e Ruta adjunta: Rutas donde se almacenan los archivos compartidos de
la Oficina de Admisiones y Registro.

Una vez se fijan las actividades del grado para el cronograma, el responsable
verifica en el calendario del afio vigente, que las actividades programadas no
se realicen los fines de semana o festivos y que las fechas sean acordes con
los procesos; luego de esto, se verifica que cada actividad este bien descrita,
y que tenga la informacion requerida de los responsables de ejecutar las
actividades (nombres y correos electronicos institucionales), y finalmente se
consolida el archivo de Excel para el envié de citaciones por medio de correo
electrénico a los responsables definidos para realizar las actividades.

Después de que se elabora el cronograma ir a la actividad “2. Elaborar y
publicar circular de grados”.

Informe/Reporte | No aplica

2. Elaborar y publicar circular de grado

Rol de quien | Analista de grado de Admisiones y Registro /Asistente de Control de
ejecuta Admisiones y Registro / Analista de Programacion de Admisiones y Registro

Descripcién La circular de grado es un documento elaborado por la Oficina de Admisiones

actividad y Registro para que los estudiantes proximos a graduarse conozcan la
informacién general que deben tener en cuenta para cumplir de manera exitosa
su solicitud.

Asimismo, se debe tener en cuenta que, se debe elaborar la circular de grado
para cada una de las ceremonias establecidas en el cronograma anual,
posteriormente publicar la informacion en la pagina web de la Universidad en
el calendario de actividades de pregrado y posgrado (Rutas:
http://www .eafit.edu.co/admisiones/calendario-general/Paginas/inicio.aspx vy
http://www.eafit.edu.co/admisiones/tramites-y-servicios), esta publicacién debe
hacerse antes de la fecha de inicio de solicitudes de grado. Para mayor
informacion revisar la actividad “1. Elaborar cronograma anual de grados”

Los aspectos a tener en cuenta para incluir en el contenido de la circular de
grado son:

e Especificar para qué tipo de programa aplica el grado Colectivo.
e Fechay lugar de la ceremonia de grado

e Rango de fechas para diligenciar la encuesta de evaluacion del
programa, especificando el link de la misma.



http://www.eafit.edu.co/admisiones/tramites-y-servicios
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e Rango de fechas para la generacion de documentos de pago por
concepto de derechos de grado
e Especificar los medios de pago disponibles para el pago de derechos de

grado

e Fechas limites para cumplir con los paz y salvos requeridos para el
grado.

e Fecha de publicacion de los estudiantes que pagaron derechos de
grado.

e Fecha de publicacion de circular informativa de la ceremonia de grado.

e Fecha de la lista de los estudiantes que se graduan.

e Link para que el estudiante haga la solicitud de grado

¢ Rango de fechas en las que debe realizar la solitud de grado

e Valor de los derechos de grado

e Solicitar el registro de la No asistencia a la ceremonia de grados en la
solicitud.

e Sila ceremonia es con una institucién con la que se tenga establecido
un programa en convenio, en el encabezado de la circular de grado se
debe enunciar de la siguiente manera: “Convenio con” Nombre de la
institucion ciudad -Departamento.

e Sies una ceremonia de grado fuera de la ciudad se debe indicar el sitio
(auditorio u hotel) donde se realizara.

Una vez realizada la circular el encargado, debe:

v Convertir la circular de grado a formato digital pdf.

v' Solicitar a la persona encargada de actualizar el sitio web de la Oficina
de Admisiones y Registro, que publique la circular de grado en el
calendario de actividades, en las rutas:

e http://www.eafit.edu.co/admisiones/calendariogeneral/P aginas/inicio

.aspx
o http://wmwww.eafit.edu.co/admisiones/tramites-y-servicios

v' Enviar link de la circular de grado a los administrativos que tienen
relacion con el proceso de grado, es decir a la Oficina Apoyo Financiero,
Biblioteca, jefes y coordinadores de programas, jefes de departamentos
y demas personal administrativo que requiera de esta informacion.

v’ Solicitar al area de Comunicacion Creativa la elaboracién de una E-card
con la informacién principal de la circular, tales como fechas para realizar
la solicitud, para realizar de encuesta de grados, para realizar el pago
de las ceremonias, entre otras. Una vez se tenga la pieza fisica, se
activaran los diferentes medios de comunicacién de la Universidad para
la divulgacion de la misma.



http://www.eafit.edu.co/admisiones/calendariogeneral/Paginas/inicio.aspx
http://www.eafit.edu.co/admisiones/calendariogeneral/Paginas/inicio.aspx
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Después de que se elabora y se publica la circular de grado, se continua con
las siguientes actividades; la Oficina de Admisiones y Registro procede con el
procedimiento “4. Configurar apertura de ceremonia de grados” vy
simultaneamente el estudiante realiza la actividad “3. Consultar circular de
grados”.

Informe/Reporte | No aplica

3. Consultar circular de grado

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcién El estudiante debe ingresar a la pagina de la Universidad en el calendario
actividad académico (Rutas: http://www.eafit.edu.co/admisiones/calendario-

general/Paginas/inicio.aspx Yy http://www.eafit.edu.co/admisiones/tramites-y-
servicios), para consultar la circular publicada; de esta manera el estudiante
podra informarse sobre los pasos del proceso de graduacion, e identificar las
fechas claves como de solicitud, pago, ceremonia , entre otras.

Nota: Se recomienda a los estudiantes solicitar el servicio de asesoria de
grados por su autoservicio con el fin de verificar si cumplen con la mayoria de
los requisitos establecidos para aplicar a los grados. Ver servicio “Asesoria
de grados”.

Después de consultar la circular de grado, el estudiante que se encuentre apto
para graduarse, continua con la actividad “5. Diligenciar encuesta de
graduando”.

Informe/Reporte | No aplica



http://www.eafit.edu.co/admisiones/calendario-general/Paginas/inicio.aspx
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4. Configurar apertura de ceremonia de grados

Rol de quien
ejecuta

Asistente de Control de Admisiones y Registro

Descripcién
actividad

Con la informacion suministrada en el calendario académico y la planeacién
preliminar realizada para el proceso de grados, se comienza con la
parametrizacion en EPIK para habilitar la ceremonia para los diferentes grados
académicos en el semestre académico vigente. Se definen ademas los
criterios que deben de cumplir los estudiantes en sus diferentes programas
para optar por un titulo académico, ademas, de establecer el porcentaje de
cumplimiento del plan académico que deben tener los estudiantes para aplicar
a la solicitud de grados.

Para mayor informacion sobre esta parametrizacion consulte el procedimiento
“Configurar apertura de ceremonia de grados”.

Después de que se realiza la actividad “5. Diligenciar encuesta de
graduando” se continua con la actividad “6. Solicitar grados” por parte del
estudiante. En caso de ser necesario, la Oficina de Admisiones y Registro
procede con la actividad “7. Solicitar grados administrativamente”.

Informe/Reporte

No aplica
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Rol de quien
ejecuta

Estudiante

Descripcion
actividad

Los estudiantes que estan proximos a graduarse, de forma obligatoria deben
diligenciar la encuesta de grados a través del Sistema Seven, emitida por la
Direccion de Planeacion Integral; esta encuesta evalla la percepcion del
estudiante frente las diversas actividades académicas, administrativas y
situaciones en las que se vio involucrado durante el desarrollo de su programa
académico. La encuesta avalada por la politica de calidad de la Universidad
EAFIT, pretende recolectar informacién sobre opiniones Y juicios de valor de
sus estudiantes para fortalecer los procesos institucionales.

La encuesta es un requisito de cumplimiento obligatorio dentro del proceso de
grados, por lo que los estudiantes interesados en solicitar grados y participar
en la ceremonia de grados @ vigente, ingresaran  al  link:
http://www.eafit.edu.co/institucional/calidad-

eafit/investigacion/Paginas/encuestas-a-graduandos.aspx, donde encontraran

la encuesta del grado académico de pregrado y posgrado y diligenciaran la
informacion solicitada.

La Direccion de Desarrollo Institucional y Egresados se encarga previamente
de disponer y habilitar la encuesta en el sistema antes del inicio de solicitudes
de grados semestre a semestre, con el fin de que los estudiantes aptos para
grados cumplan con el requerimiento sin imprevistos.

La encuesta de grados solo la pueden diligenciar los estudiantes que hayan
sido seleccionados como aptos para el grado, ya que cumplen con el porcentaje
del plan de estudios definido por la Oficina de Admisiones y Registro; en caso
de que el estudiante no continde con la solicitud, debe diligenciar la encuesta
nuevamente para la proxima ceremonia en la que vaya a participar.

Adicionalmente, Epik valida que se haya realizado previamente el
diligenciamiento de la encuesta de grados, antes de poder realizar la solicitud
de grados en el autoservicio, para ello, el sistema, por medio de la integracion
con SEVEN verifica que la encuesta si este diligenciada en sutotalidad ya que,
de no encontrarse realizada, su requerimiento de grado no sera registrado.

Después de que se diligencia la encuesta de graduandos, se continua con la
actividad, “6. Solicitar grados” por parte del estudiante En caso de ser
necesario, la Oficina de Oficina de Admisiones y Registro procede con la
actividad “7. Solicitar grados administrativamente”.

Informe/Reporte

¢ No aplica



http://www.eafit.edu.co/institucional/calidad-eafit/investigacion/Paginas/encuestas-a-graduandos.aspx
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‘ 6. Solicitar grados

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcion Con el fin de garantizar que a la solicitud de grados apliguen estudiantes que
actividad realmente puedan alcanzar sutitulo académico en el semestre en curso; desde

la Oficina de Oficina de Admisiones y Registro de forma previa se ejecuta un
proceso que permite segmentar la poblacion estudiantil y se habilite la solicitud
de grados por el autoservicio para aquellos estudiantes que podran en dicho
semestre culminar su plan de estudios al 100% Y los requisitos de grados para
su programa académico (estudiantes aptos para grados).

Aquellos estudiantes que hayan solicitado el servicio de “Asesoria de
grados”, podran conocer con anterioridad si cumplen o no los requisitos
minimos para aplicar a la solicitud de grados.

Los estudiantes aptos para grados ingresaran al autoservicio, por el
componente “Progreso académico — solicitud de grado”, seleccionan el
programa académico para el cual requieren ceremonia; si el estudiante es de
doble programa y para ambos programas fue seleccionado como apto para
grado, entonces podra seleccionar ambos programas para aplicar a la
ceremonia de grado del semestre en curso, sin embargo, debera hacer el
registro de la solicitud en cada programa.

Una vez seleccionado el programa, el estudiante visualizara algunos datos
personales con el fin de actualizar la informacion en caso de ser necesario
(correo electronico personal, direccién de residencia, y numero telefonico),
luego debera seleccionar la ceremonia y semestre en el cual va a graduarse;
al presionar el boton continuar, el sistema validara si el estudiante realiz6 o no
la encuesta de grado, y en caso de que no, le mostrara un mensaje de alerta
en el cual le indica que debe finalizarla, por tanto, lo redirige al sistema SEVEN
para ser diligenciada. Esta validacion de realizacion o no de la encuesta se da
por la presencia de la integracion entre los sistemas SEVEN y Epik.

En caso de que el estudiante haya finalizado la encuesta de forma previa, el
sistema le permite continuar con la solicitud de grado donde debera dar clic en
el botdn de confirmacion para que la solicitud quede almacenada en el sistema
y se obtenga el nUmero de registro y un mensaje de confirmacion.
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Adicional a la generacion de la solicitud de grados con un ndmero de
identificacion, EPIK, envia a Mercurio la informacién de datos personales que
el estudiante actualizd, para que haya consistencia en la informacion del
estudiante en ambos sistemas.

Los estudiantes que sean de doble programa y que tenga unabeca asignada de ben
ser ingresados a un grupo de no pago, para ello la Oficina de admisionesy Registro
notifica al &rea de Apoyo Financiero para realizar esta gestion de acuerdoa la
solicitud del estudiante, continuar con la actividad, “8. Asignar estudiantes a
grupo de no pago” y en caso de haber presentado algun inconveniente
pasar ala actividad “7. Solicitar grados administrativamente”.

Funcionalidad: Solicitud de Grado
Ruta: Menu Principal > Autoservicio del estudiante Fluido > Progreso
Académico > Solicitud de Grado.

Informe/Reporte

No aplica

Rol de quien

7. Solicitar grados administrativamente
Auxiliar de taquilla de Admisiones y Registro / Analista de programa de

ejecuta Admisiones y Registro
Descripcién Los administrativos de la Oficina de Admisiones y Registro podran realizar la
actividad solicitud de grados de manera administrativa cuando los estudiantes tengan

problemas de acceso al autoservicio, por autorizaciones del Consejo
Académico, como, por ejemplo: grado pdstumo, sanciones disciplinarias,
autorizaciones fuera de las fechas, entre otras, teniendo en cuenta que este
proceso se realiza con el fin de no habilitar el sistema nuevamente, en caso de
que estén cerradas las solicitudes de grado en al autoservicio para los
estudiantes.

Para realizar solicitudes por el componente administrativo, se ingresa a la
funcionalidad “Solicitud de graduacion”, mediante la cual se ingresa la
informacién del estudiante, programa académico y la ceremonia en la cual
quiere participar. Para todos los estudiantes se hace la validacion de
realizacion o no de encuesta de graduandos que se debe realizar en el
sistema SEVEN, por lo tanto, si el estudiante al cual se le esta haciendo la
solicitud de grados, no la ha diligenciado, al administrativo le aparece un
mensaje de alerta para recordar el diligenciamiento de la misma por parte del
estudiante y hasta que no se realice no se podra guardar la solicitud. En caso
contrario, el sistema permite guardar y arroja un niamero de solicitud, esta es
la manera de identificar la gestion de grados que se le hace al estudiante.

Nota: Cuando se trate de una solicitud para estudiantes fallecidos, el sistema
identifica en la funcionalidad “Datos de defuncion” la informacién del
estudiante, de forma gue a estos no se les restrinja la solicitud de grados por
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no haber diligenciado la encuesta de graduandos y no cumplir con el 100% de
los créditos del plan de estudios

Para estudiantes de grado péstumo se aclara que se deberan marcar como
cumplidos todos los requisitos para optar por el titulo académico, tanto paz y
salvos académicos como financieros, como derechos de grados, por lo tanto,
se deberadn seguir los pasos descritos en las actividades “12. Registrar
cumplimiento de requisitos de Apoyo Financiero”; “13. Registrar
cumplimiento de requisitos de Admisiones y Registro” y 18. Validar
aplicacion de saldo a favor”. Lo anterior con el fin de que se le pueda
actualizar la concesion de titulo en el estado de verificacion en su programa
académico y se genere la documentacion correspondiente para ser entregada
en la ceremonia.

Para los estudiantes que tenian una sancion disciplinaria y que por decision
del Consejo Académico se autoriza entregar el titulo profesional dado que,
habian culminado su programa antes de realizar la solicitud de grados, para lo
cual se debera activar al estudiante en la funcionalidad “Programa/Plan de
Alumno”.

Nota: una de las condiciones que valida el sistema para que los estudiantes
accedan a la solicitud de grados es que estos se encuentren con un estado en
motivo accién apto para grados, por lo tanto, de forma previa se debera hacer
el cambio a través de la funcionalidad “Proceso de Graduacion o0
manualmente por “Programa/Plan de Alumno”.

Casuistica (Derechos de grados extemporaneos):

La solicitud de grados extemporaneos se realiza bajo casos muy especiales y
con aprobaciones previas por parte del Consejo Académico o de Rectoria.
Para su tramite requiere que administrativamente se haga la solicitud con la
funcionalidad “Solicitud de graduacion” desde los tiempos establecidos, en
caso contrario, la Oficina de Admisiones y Registro debera modificar de forma
temporal las fechas de la ceremonia en la parametrizacion “Ceremonia de
grados” para habilitar la solicitud y luego restablecer las fechas originales
evitando el ingreso de estudiantes. Lo anterior se podra realizar siempre y
cuando la ceremonia de grados no se encuentre en estado cerrada, ya que
de los contrario no podra ser gestionada. Adicionalmente se deben modificar
las fechas de vencimiento de la factura, para que una vez se ejecute el proceso
de paz y salvos del estudiante que entro de forma extemporanea se le pueda
generar un documento de pago con fechas actualizadas y pueda continuar con
el cumplimiento de los requisitos de grados.

Adicional a la generaciéon de la solicitud de grados con un numero de
identificacion, EPIK, envia a Mercurio la informacion de datos personales que
el administrativo actualizo, para que haya consistencia en la informacién del
estudiante en ambos sistemas. Se da de forma paralela la integracién con el




UNIVERSIDAD

EAFIT, | Epik

sistema SEVEN, sistema donde de forma previa los estudiantes deben
diligenciar su encuesta de grados, para habilitar al administrativo la realizacion
de esta solicitud.

Los estudiantes que sean de doble programa y que tenga una beca asignada de ben
ser ingresados a un grupo de no pago, para ello la Oficina de admisionesy Registro
notifica al &rea de Apoyo Financiero para realizar esta gestion de acuerdoa la
solicitud del estudiante, continuar con la actividad, “8. Asignar estudiantes a

grupo de no pago”.

Funcionalidad: Solicitud de graduacién
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Solicitud de
graduacion

Funcionalidad: Datos de Defuncion
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Informacion Personal >
Datos Biograficos > Atributos > Datos de Defuncion.

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacion Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno

Funcionalidad: Proceso de Graduacién
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Proceso de
Graduacion

Informe/Reporte

No aplica
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Rol de quien Auxiliar de taquilla de Apoyo financiero, Analista de Apoyo Financiero y Analista
ejecuta Eafit a tu alcance

Luego de tener la solicitudes para grado y que se identifiquen que estudiantes
son de doble programa y cuentan con una beca asignada, el administrativo
responsable de la actividad debe asignador a dichos estudiantes a un grupo de
no pago con el fin de otorgarles una condiciéon de exoneracion de generacion
de cargo.

La asignacion al grupo “No Pago” se realizara por la funcionalidad “Grupos
de Alumno”, la cual es posible hacer adicion de estos estudiantes de forma
individual; o a través de la funcionalidad “Proceso de Grupos de Alumno”
para hacer la asignacion de forma masiva. Luego del ingreso al grupo alumno,
el administrativo debe a su vez, relacionar a cada estudiante en un indicador
por exoneracion de pago, relacionando la condicion de “No baja por
exoneracion pago — NBP” a través de la funcionalidad “Indicadores Servicio

L Activos”.
Descripcion

actividad Una vez asignados al grupo de no pago, ir a la actividad “9. Iniciar auditoria

de grado.

Funcionalidad: Grupos de Alumnos
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Informacion Grados y
Programas > Grupos de Alumnos

Funcionalidad: Proceso de Grupos de Alumnos
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Informacion Grados y
Programas > Proceso de Grupos de Alumnos

Funcionalidad: Indicadores Servicio Activos

Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Indicadores Servicio
(Alumno) > Indicadores Servicio Activos

Informe/Reporte | No aplica

9. Iniciar auditoria de grado

Rol de quien | Auxiliar de taquilla de Admisiones y Registro / Analista de programa de
ejecuta Admisiones y Registro

Descripcién Una vez los estudiantes de los diferentes grados académicos han realizado la
actividad solicitud de grados por su autoservicio, los responsables en la Oficina de

Admisiones y Registro comienzan con la validacion de los requisitos que se

deben cumplir para los diferentes programas académicos para los cuales se

habilité la ceremonia de grados.

Durante la auditoria de grados se verifica que cada estudiante cumpla con los

siguientes parametros:
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Estudiantes sin _deudas o pendientes de pago por conceptos
académicos; para esto consultan las funcionalidades de “cuentas de
cliente e “Indicadores de Servicio”; estas permiten identificar cargos
académicos que tengan los estudiantes en su cuenta financiera o
indicadores de morosidad por alguna deuda en la institucion por
derechos de matricula.

Documentacién de ingreso a la Universidad al dia; para esto consultan
las funcionalidades de “Gestion de listas de control” e “Indicadores
de Servicio”; estas permiten identificar la documentacién pendiente por
entregar o actualizar, por parte de los estudiantes de la Universidad.
Historial académico actualizado: se podra revisar el estado del plan
académico del estudiante para consultar el porcentaje de avance del
estudiante en su plan de estudios, se consultard la funcionalidad
“Peticion informe orientacion”, con esta se visualiza que para cada
uno de los componentes del plan de estudios se tenga la totalidad de
asignaturas cursadas y aprobadas.

Programa y plan académico activo: en la auditoria de grados se revisa
el estado del estudiante en el programa, es decir, su situacion
académica para el periodo donde hace la solicitud de grados y si tiene
algin motivo accion asociado que requiera un tramite especial, para
esto se consulta la funcionalidad “Programa/Plan de Alumno”.
Sanciones disciplinarias 0 _académicas: se revisa a través de la
funcionalidad “Historial de ciclo lectivo” — pestafia: “Situacion
académica”, que los estudiantes que estan solicitado grados no tengan
ninguna sancion disciplinaria 0 académica que restrinja la gestion de su
solicitud. En caso de identificarse una sancion por parte del Consejo
Académico, se contacta a los estudiantes y se le indica continuar con el
protocolo determinado por el mismo.

Menciones de honor otorgadas que se deban nombrar en la ceremonia
de grado: Desde la Oficina de Oficina de Admisiones y Registro se vela
por validar que estudiantes son merecedores de menciones de honor
por su excelente desempefio académico durante el desarrollo del
programa académico, para esto se revisa la funcionalidad
“Distinciones y Premios”, donde se encuentra que distinciones le han
sido asignadas al estudiante en los diferentes periodos académicos.
Desde el Departamento de Comunicacion una vez se tenga el listado
de los estudiantes que participardn en la ceremonia de grados también
validan que otro tipo de reconocimientos seran entregados al
estudiante. Para mayor informacion revisar la actividad “33. Identificar
estudiantes con situacion especial.

Datos personales actualizados: uno de los requisitos basicos que deben
de cumplir todos los estudiantes aptos para grados es contar con su
informacién basica actualizada(que su nombre esté en la base de datos
tal cual estd en su documento de identidad), en el caso de los
estudiantes extranjeros validar que su tipo de documento de identidad
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seacedula de extranjeria o pasaporte, esta informacion fue previamente
registrada durante la solicitud de grados, sin embargo, la persona
encargada de los grados puede validar esta informacién en la
funcionalidad, “Personas”.

Una vez finalizada la auditoria de grados preliminar, desde la Oficina de
Admisiones y Registro, se continua el proceso de gestion de grados con la
actividad “10. Solicitar confirmacion de requisitos de grado”.

Funcionalidad: Cuentas de Cliente
Ruta: Mena Principal > Finanzas del Alumnado > Cuentas de Cliente

Funcionalidad: Gestion de Lista de Control
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Listas de Control > Listas
de Control Individuales > Gestion de Lista de Control

Funcionalidad: Indicadores de Servicio
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Indicadores de Servicio >
Personas > Indicadores de Servicio

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Informacién Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno

Funcionalidad: Peticion Informe Orientacion
Ruta: Menu Principal > Orientacion Académica > Orientacion de Alumnos >
Peticion Informe Orientacion

Funcionalidad: Historial de Ciclo Lectivo
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacion de Ciclo
Lectivo > Historial de Ciclo Lectivo

Funcionalidad: Distinciones y Premios
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Informacion Personal >
Datos de Participacion > Logros > Distinciones y Premios

Funcionalidad: Personas
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Informacion Personal >
Personas

Informe/Reporte

No aplica

10. Solicitar confirmacién de requisitos de grado
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Epik

ejecuta
Descripcién Una vez se ha hecho una auditoria previa de los requisitos que deben cumplir
actividad los estudiantes aptos para grados, se envia un correo electronico a las Oficina

de Apoyo Financiero y Biblioteca con el fin de que, para cada estudiante con
una solicitud de grado activa, se pueda validar y registrar el cumplimiento de
los requisitos de paz y salvos respectivos, es decir que en biblioteca no tienen
pendientes en cuanto préstamo de materiales y han entregado la
documentacion del proyecto de grado y el area financiera valida si el estudiante
no cuenta con deudas o cargos financieros de ningun tipo, ya sea por
conceptos académicos, Servicios u otros.

En el correo se les recuerda la fecha limite estipulada en la circular de grados
y conforme al calendario de grados, para que se realice esta tarea tanto para
estudiantes de pregrado y posgrado.

Una vez enviado el correo para la confirmacion de los requisitos de grado, se
comienza con la gestion de registrar el cumplimiento de requisitos por parte de
las diferentes dependencias encargadas, en las actividades: “11. Registrar
cumplimiento de requisitos de Biblioteca, “12. Registrar cumplimiento de
requisitos de Apoyo Financiero” y “13. Registrar cumplimiento de
requisitos de Admisiones y Registro~

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | No aplica

11.Registrar cumplimiento de requisitos de Biblioteca

Rol de quien | Auxiliar de servicio Biblioteca

ejecuta
Descripcién Una vez se reciba el recordatorio por parte de la Oficina de Oficina de
actividad Admisiones y Registro para registrar en el sistema el cumplimiento de paz y

salvo, la Biblioteca procede a ingresar al sistema a través de la funcionalidad
“Consulta de ceremonia de grado” para identificar que estudiantes para el
periodo académico en curso estan solicitando ceremonia de grados.

Con la informacion de los estudiantes a los cuales les deben hacer registro de
paz y salvo se procedera de la siguiente forma:

Esta area es la encargada de validar que los estudiantes, para los cuales
aplique, hayan entregado el trabajo de grado durante el semestre académico
en curso 0 en semestres anteriores, adicionalmente, en sus bases de datos
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consultardn que el estudiante no deba ningun material bibliografico y a su vez
gue haya entregado su trabajo de grado (si aplica).

El area debera validar en su sistema interno (SINBAD) que el estudiante no
tenga multas o materiales pendientes por entregar, e ingresara a Epik a través
de la funcionalidad “Gestion de Listas De Control” y marca el cumplimiento
o no del requisito de paz y salvo, la lista de control se llama (PYSBBL).

En caso que el estudiante tenga algun pendiente, el responsable de la
actividad, podra buscar la informacion de contacto del estudiante a través de
la funcionalidad “Personas”, para comunicarse via correo electronico y/o
telefonica y que proceda con el pago de deudas, devolucion del material y
entrega del trabajo de grado.

Se continua con la actividad “14. Consolidar paz y salvos de estudiantes.

Funcionalidad: Consulta Ceremonia de Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Consulta
Ceremonia de Grado

Funcionalidad: Gestién de Lista de Control
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Listas de Control > Listas
de Control Individuales > Gestion de Lista de Control

Funcionalidad: Personas
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Informacion Personal >
Personas

Informe/Reporte | No aplica

12.Registrar cumplimiento de requisitos de Apoyo Financiero
Rol de quien | Auxiliar de taquilla de Apoyo Financiero

ejecuta
Descripcién Una vez se reciba el recordatorio por parte de la Oficina de Oficina de
actividad Admisiones y Registro para registrar en el sistema el cumplimiento de paz y

salvo, el area de Apoyo financiero procede a ingresar al sistema a través de la
funcionalidad “Consulta de ceremonia de grado” para identificar que
estudiantes para el periodo académico en curso estan solicitando ceremonia
de grados.

Con la informacién de los estudiantes a los cuales les deben hacer registro de
paz y salvo se procedera de la siguiente forma:
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Para cada estudiante se podra revisar tanto la cuenta financiera como los
indicadores de servicios para determinar si tienen o no a la fecha un cargo
financiero pendiente de pago.

Para realizar esta consulta se ingresard a la funcionalidad “Cuentas de
cliente”, en el campo “cargos” podra validar si el estudiante tiene alguna
deuda y podra ingresar a consultar el detalle. Por otro lado, a través de la
funcionalidad “Indicadores de servicio” se validara si el estudiante tiene un
indicador de morosidad asignado y el detalle del mismo.

Con la informacion obtenida, la persona encargada del area podra consultar la
informacion de contacto del estudiante a través de la funcionalidad
“Personas”, para comunicarse via correo electronico o telefébnicamente e
informarle sobre los pasos a seguir para cumplir con el requisito de grados.

Nota: los indicadores de mora seran asignados Yy retirados cada vez que se
ejecute la funcionalidad “Proceso de Historial de créditos”, este proceso
selecciona a los estudiantes basados en el tiempo de vencimiento de sus
deudas (Documentos de pago), con el fin de asignarles el indicador que
permitira identificarlos y clasificarlos segun la categoria de morosidad;
igualmente, cada vez que el estudiante realice el pago, el proceso actualiza el
indicador y lo retira cuando se ponga al dia. Para mayor informaciéon del
indicador de morosidad y del proceso de historial de crédito consultar el
“Proceso Gestion de cobro”.

A través del proceso de historial de crédito no sera necesario que desde el
area de apoyo financiero se asignen o retiren de forma manual los indicadores
de morosidad para registrar el cumplimiento de paz y salvo para la solicitud de
ceremonia de grados, este se actualiza automaticamente cada vez que se
ejecute el proceso. Por lo tanto, cada vez que se realiza la actividad “13.
Consolidar paz y salvo de estudiantes”, se valida automaticamente si el
estudiante se encuentra al dia.

Adicional a la verificacion de la existencia de un indicador de mora para el
estudiante (cargos vencidos por conceptos académicos registrados en Epik),
el Area de Apoyo financiero, debe validar en sus sistemas externos como
SOFSIN qué otras deudas tiene el estudiante en la Universidad, por ejemplo:
dafios de materiales en laboratorios, deudas de Desarrollo artistico deportes,
entre otros; una vez se haga la validacion para el estudiante que esta
solicitando grados, ingresara a la funcionalidad “Gestion de lista de control”,
gue permite actualizar la lista de control de paz y salvo financiero (PYSFIN),
aca se marca que el estudiante tiene su situacion financiera con la Universidad
al dia.

Para dar continuidad a la gestién de grados, ir a la actividad “12. Registrar
cumplimiento de requisitos” por parte de la Oficina de Oficina de Admisiones
y Registro.
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Se continua con la actividad “14. Consolidar paz y salvos de estudiantes.

Funcionalidad: Consulta Ceremonia de Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Consulta
Ceremonia de Grado

Funcionalidad: Cuentas de Cliente
Ruta: Mena Principal > Finanzas del Alumnado > Cuentas de Cliente

Funcionalidad: Indicadores de Servicio
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Indicadores de Servicio >
Personas > Indicadores de Servicio

Funcionalidad: Personas
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Informacién Personal >
Personas

Funcionalidad: Revision Historial de Crédito
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Cobros > Historial de Crédito
> Revision Historial de Crédito

Funcionalidad: Gestion de Lista de Control
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Listas de Control > Listas
de Control Individuales > Gestion de Lista de Control

Informe/Reporte

No aplica

13.Registrar cumplimiento de requisitos de Admisiones y Registro

Rol de quien

Analista de programa de Admisiones y Registro/ Auxiliar de taquilla de

ejecuta admisiones vy registro
Descripcion Desde la Oficina de Oficina de Admisiones y Registro se encargaran a su vez
actividad de revisar y registrar los requisitos de grados que estan al dia para los

estudiantes que han presentado solicitud de grados para la ceremonia vigente,
en el semestre académico en curso. Para identificar los estudiantes que han
solicitado grados, ingresan a la funcionalidad “Consulta de ceremonia de
grados”, donde se hace una busqueda por los estudiantes que para la
ceremonia vigente tiene un estado “Solicitado”, se podra visualizar la
informacién en la pantalla o exportar un archivo de Excel para facilitar el filtro
de la informacion.

Una vez identificados los estudiantes activos en el proceso de grados, se
continua con la revision y registro de cumplimiento de requisitos en las listas
de control de grados, creada previamente en el procedimiento de “Configurar
apertura de Ceremonia de grados”; estas listas contienen el conjunto de
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requisitos que aplican a los diferentes grados y programas académicos y que
todos los estudiantes deben cumplir para poder recibir su titulo académico; la
gestion de la lista de control, es decir, la marcacion de cumplimiento de cada
uno de los criterios establecidos se realizara de forma manual por el
responsable de la actividad, asegurandose que para cada estudiante quede el
analisis y la validacion del cumplimiento del requisito.

Las listas de control a validar varian segun el grado académico, los requisitos
generales para cada grado académico y parametrizados como listas de control
son:
e Terceridioma (NEGGRD)
Documentos de grado (AUDPRG — AUDPOS)
Certificado de bilinglismo (BLGGRD)
Competencia lectora grado (COLEGR)
Paz y salvo académico (PYSACA)

A través de la funcionalidad “Gestion de lista de control”, se podra registrar
el cumplimiento de las diferentes listas de control asignadas a un estudiante,
este tendra unas listas segun su grado y programa académico, el responsable
de la actividad, debe validar que se cumpla cada uno de los requisitos y una
vez hecha la validacion coloca en estado finalizado la lista de control. Para
revisar el cumplimiento de los requisitos de grados asignados a un estudiante,
se consultan las siguientes funcionalidades o sistemas externos:

e Terceridioma para los programas que apliguen — “Resultados de
Exdamenes”

e Documentos de grado — Epik - Docuware

e Certificado de bilinglismo - “Resultados de Examenes”

e Competencia lectora grado para los programas que apliquen -
sistema externo Docuware

e Pazy salvo académico (cumplimiento del plan académico) — “Peticion
informe orientacion” ylo “Inf Avance Acad Estudiante”

Adicional a las listas de control, se deberan revisar si los objetivos de alumno
(requisitos adicionales que han de cumplir los estudiantes para su graduacion)
se han cumplido al momento de la solicitud de grados, el objetivo a validar sera
la Asistencia a pruebas saber pro (todos los estudiantes del grado
académico pregrado deben entregar una vez presentadas las pruebas saber
pro que se realizan cada afo, el certificado de asistencia a las mismas en la
Oficina de Oficina de Admisiones y Registro).

El administrativo de la Oficina de Oficina de Admisiones y Registro encargado
de la actividad, ingresarda a la funcionalidad “Objetivos de alumno” para
cambiar a estado; el objetivo de asistencia a pruebas saber pro, ademas debe
registrar el nimero de examen presentado en el campo objetivos, con el fin
alimentar la consulta que hace el “Proceso de Reporte de informacion al
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SNIES”, para mayor informacion, consultar el “Proceso Gestionar
informacion para reportar al Ministerio”.

En el registro de cumplimiento de requisitos de paz y salvos para acceder a los
grados, la Oficina de Oficina de Admisiones y Registro se encarga de validar
la informacién de todos los estudiantes de la institucion, incluidos los
estudiantes que se encuentran en un programa en convenio, para esto se
cerciora gue los estudiantes hayan hecho la solicitud de ceremonia de grados
a través de la funcionalidad “Consulta de ceremonia de grados” vy
posteriormente solicitan a la Universidad socia por medio de un correo
electronica la confirmacion de:

e Paz y salvo financieros, de morosidad, trabajo de grado, cumplimiento
del plan académico, documentos de grados, y pago de los derechos de
grados.

Nota: la Universidad cuenta con diferentes tipos de convenio que permiten a
los estudiantes obtener uno o varios titulos académicos, por lo tanto, cuando
se den estas situaciones (Doble titulacion, convenio con la Universidad San
Buenaventura, entre otros) se debera solicitar el cumplimiento de los requisitos
de grados del estudiante en la universidad en convenio, y el envio de la
documentacion respectiva, ejemplo: diplomas, actas de grados, reportes de
paz y salvo entre otros. Una vez la Universidad en convenio confirme que los
estudiantes cumplen con los paz y salvos mencionados, el responsable de
ejecutar la actividad procede con el registro del cumplimiento de requisitos en
Epik como se explicéd anteriormente.

La Oficina de Admisiones y Registro al final verifica que todas las listas de
control y de objetivos de alumno estén cumplidas para continuar con la
actividad “14. Consolidar paz y salvos de estudiantes.

Funcionalidad: Consulta Ceremonia de Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Consulta
Ceremonia de Grado

Funcionalidad: Gestion de Lista de Control
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Listas de Control > Listas
de Control Individuales > Gestion de Lista de Control

Funcionalidad: Objetivos de Alumno
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcion de Alumnos >
Objetivos de Alumno

Funcionalidad: Peticién informe de orientacion
Ruta: Menu Principal > Orientacibn Académica > Orientacion de Alumnos >
Peticion Informe Orientacion
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Funcionalidad: Inf Avance Acad Estudiante
Ruta: Menu Principal >Registros e Inscripciones > Reportes > Inf Avance Acad
Estudiante

Epik

Funcionalidad: Resultados de Examenes
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Evaluacion de
Convalidaciones > Resultados de Examenes

Informe/Reporte | No aplica

14.Consolidar paz y salvos de estudiantes

Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién A medida que las areas encargadas (Biblioteca, Apoyo financiero y Oficina de
actividad Admisiones y Registro) hayan registrado el cumplimiento de los diferentes

requisitos para acceder a los grados, se debe ejecutar un proceso que valida
de forma periddica que estudiantes van cumpliendo la totalidad de los
requisitos de grados, para de esta manera darles continuidad en el proceso de
la solicitud de grados.

Segun las fechas definidas en el calendario de grados para la ceremonia
vigente, se determina el momento en el cual se comienza a ejecutar el Proceso
de “Actualizacion de pazy salvos”. A este proceso se le podra programar
un periodo de ejecucion o recurrencia, con el fin de que, al finalizar el dia o
cada cierto tiempo, y que el proceso se ejecute de manera automatica y vayan
actualizando el cumplimiento de los requisitos para todos los estudiantes que
tienen un estado solicitado.

Al momento de ejecutar el Proceso de “Actualizacion de paz y salvos”, se
debe verificar el cédigo de la ceremonia que se esta seleccionando, con el fin
de que se puedan actualizar los paz y salvos de la ceremonia vigente y no
sobre una que ya se encuentre finalizada

Al momento de “Configurar apertura de ceremonia de grados”, se
definieron los requisitos de grados que le aplican a cada grado académico e
incluso a los programas que tienen un requisito adicional a través de la
funcionalidad “Definicion de requisitos de grados”, la cual sera consultada
en la funcionalidad de “Actualizacion de paz y salvos”, para determinar que
se debe revisar a cada estudiante; luego internamente el proceso validara que
los registros hechos por los responsables de las &areas se encuentren
marcados y cuando haga esta validacion, procedera a dejar cada requisitos en
un estado cumplido (Y).
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El proceso de “Actualizacion de paz y salvos” revisa que cada uno de los
siguientes requisitos se encuentren con un estado finalizado o iniciado

Lista de control de documentos necesarios para grados

Lista de control de Paz y salvos financieros

Lista de control de paz y salvo académico

Lista de control de paz y salvo Biblioteca

Indicador de morosidad: siel estudiante no tiene el indicador negativo

asignado, se dard como cumplido el requisito para grados,

Objetivo de alumno — prueba saber pro

e Lista de control Bilinglismo: para la mayoria de programas
académicos de la Universidad aplican unos niveles determinados de
bilinglismo, estos estdn contemplados en el cumplimiento del plan
académico, sin embargo, para aquellos programas que requieran un
tercer idioma, se adiciona una lista de control que debe estar en estado
finalizado para los estudiantes a los cuales les aplique.

e Lista de control tercer idioma.

e Lista de control de competencia lectora.

Este proceso se puede programar para que se ejecute de forma periddica a
través de un proceso interno de “Recurrencias” dentro de cada funcionalidad,
donde se determina que dias, entre qué fechas y en qué hora se debe ejecutar
el proceso de actualizacion de paz y salvos. Una vez definida la recurrencia,
esta se asocia al momento de ejecutar el proceso de “Actualizacion de paz y
salvos”.

El sistema, una vez se ejecute el proceso de cumplimiento de paz y salvos
mediante la funcionalidad “Actualizacion Paz y Salvos”, identifica que estos
requisitos se cumplan, incluyendo el cumplimiento del objetivo de alumno
(saber pro); sin embargo, el administrativo de la Oficina de Admisiones y
Registro cuando realice la auditoria, podra, de forma anticipada comunicarse
via electronica con las areas o con el estudiante para gestionar los requisitos
antes de la fecha estipulada en la circular de grados, ya que de lo contrario no
podra estar a paz y salvo para la generacion del documento de pago por
derechos de grado.

Cada vez que se ejecuta el proceso de “Actualizacion de paz y salvos”, el
sistema enviara una notificacion al correo electronico de los estudiantes que
tengan algun requisito pendiente por cumplir.

Para mayor informacion sobre la validacion de los resultados del proceso ir a
las actividades “15. Consultar resultados de auditoria de grados y “16.
Consultar estado de la solicitud de grados y paz y salvos

Funcionalidad: Actualizacion Paz y Salvos
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Actualizacion
Paz y Salvos
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Funcionalidad: Definicion Requisitos de Grado
Ruta: Menu Principal > Definicion de SACR > Datos de Productos > Registros
del Alumnado > Graduacion > Definicion Requisitos de Grado

Epik

Funcionalidad: Recurrencias
Ruta: Menu Principal > PeopleTools > Gestor de Procesos > Recurrencias

Informe/Reporte | No aplica

15.Consultar resultados de auditoria de grado

Rol de quien | Asistente de operaciones de Admisiones y Registro / Asistente de control de
ejecuta Admisiones y Registro

Descripcién A medida que se va ejecutando el proceso que consolida y actualiza los paz y
actividad salvos, los responsables de gestionar la ceremonia de grados en la Oficina de
Oficina de Admisiones y Registro, consulta el estado de los mismos para los
estudiantes que tienen un estado solicitado en la ceremonia vigente.
Para ello se utilizara la funcionalidad “Consultar paz y salvo”, en esta se
visualizaran todos los requisitos asociados al estudiante segun su grado y
programa académico y si el requisito esta cumplido aparece una bandera de
color verde, de lo contrario aparecera una bandera de color rojo, indicando que
esta pendiente su cumplimiento.

El administrativo podra comunicarse con el estudiante para recodarle las
fechas méaximas establecidas para el cumplimiento de los requisitos de grados
y continuar en el proceso. Para contactar al estudiante se podra consultar su
informacién en la funcionalidad “Personas”.

Si se identifica alguna eventualidad para un estudiante donde no se marque
como cumplido un requisito de grado, se podran revisar las funcionalidades de
“Gestion de listas de control”, “Objetivos de alumno” para identificar
donde quedo pendiente registrar algin paz y salvo.

Adicional a la revision de los resultados de consolidacion de paz y salvos,
dentro de la finalizacion de la auditoria de grados, se debe revisar que los
documentos de admisién de los estudiantes estén marcados en Epik y
digitalmente en su hoja de vida (Docuware), y ademas se deben actualizar los
nombres y apellidos exactamente como aparecen en el documento de
identidad, Para los estudiantes internacionales se revisa que tengan la copia
del pasaporte o cédula de extranjeria, visay permiso de ingreso. Para aquellos
estudiantes que no cumplen se debe enviar un correo informando lo sucedido.
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Nota: Para aquellos estudiantes que no cumplieron los requisitos se revisaran
las inconsistencias, ya que puede deberse a ajustes que han de hacerse en el
plan académico asignado o situaciones especiales que deben manejarse de
forma administrativa para proceder a dar por cumplido los requisitos. En estas
situaciones setendra que tener una constancia donde se autoriza la excepcion
del requisito de grado e ir al sistema hacer el cambio correspondiente segun la
lista de requisitos nombrada en las actividades anteriores “12, “13 o “14
registro de cumplimiento de requisitos”. Con esta actividad se procede
luego a ejecutar nuevamente el procedimiento de consolidacion de
“Actualizacion de paz y salvos”.

Casuistica: reversar paz y salvos.

En caso de que se requiera reversar el cumplimiento de paz y salvos que
previamente fueron registrados como cumplidos, se deberd ingresar la
funcionalidad “Gestion de listas control” para desmarcar el requisito
cumplido al estudiante. Cuando se ejecute nuevamente el proceso de
“Actualizacion de paz y salvos” se pondra al estudiante con un estado de
“No aprobado” en la actualizacion del cumplimiento de grados.
Importante: si el estudiante ya tiene un titulo concedido, se deberd anular el
registro del diploma por medio de la funcionalidad Actzar Consec/Conceder
Titulo” y luego cambiar el estado del estudiante en su programa académico
“Programa/Plan de Alumno”, pasando de un estado “finalizado” a un estado
“Egresado no graduado”, silo que le falta es la entrega del proyecto de grado,
de lo contrario se pondra un estado “activo”.

Finalmente se debera desmarcar los paz y salvos del estudiante que este
incumpliendo en “Gestion de listas de control”.
*Esta actividad debe ser realizada por el Coordinador de Admisiones y
Registro. Nota: al cambiar el estado en plan programa, puede suceder que, al
momento de revisar los requisitos del estudiante, pierde por rendimiento
académico, pasara a un estado de inactivo.

Luego de consolidar los paz y salvos, los estudiantes podran ingresar al
autoservicio a consultar el estado de su solicitud y si cumplieron o no los
requisitos, para continuar con el proceso revisar la actividad “16. Consultar
estado de la solicitud de grados y paz y salvos”

Para aquellos estudiantes que tengan a conformidad el cumplimiento de
requisitos de grados, se les procedera a generar el documento de pago para
pagar los derechos de grado, pero previamente se validara si pagaron estos
en semestres anteriores, para continuar con el proceso revisar la actividad “18.
Validar aplicacion de saldo afavor”; si se identifica que el estudiante no ha
realizado pago, se procede a generar el documento de pago en la actividad
“19. Generar documento de pago x derechos de grado”.

Funcionalidad: Consultar Paz y Salvo
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Consultar
Paz y Salvo
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Funcionalidad: Personas
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Informacién Personal >

Personas

Funcionalidad: Objetivos de Alumno
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcion de Alumnos >
Objetivos de Alumno

Funcionalidad: Actualizacion Paz y Salvos
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Actualizacion
Paz y Salvos

Funcionalidad: Gestion de Lista de Control
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Listas de Control > Listas
de Control Individuales > Gestion de Lista de Control

Funcionalidad: Actzar Consec/Conceder Titulo
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Actzar
Consec/Conceder Titulo

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Informacién Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno

Informe/Reporte | No aplica

16.Consultar estado de la solicitud de grado y paz y salvos

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcion De forma simultanea, mientras en la Oficina de Oficina de Admisiones y
actividad Registro se van registrando y consolidando el cumplimiento de paz y salvos,

los estudiantes que han aplicado para la ceremonia de grados del periodo en
curso, podran ingresar a su autoservicio a consultar el estado de sus paz y
salvos, esta actividad permitird al estudiante tener una trazabilidad en tiempo
real del estado de su solicitad e identificar qué requisitos tiene pendiente por
cumplir para gestionarlos en los tiempos definidos en la circular de grados.

El estudiante ingresard a en su autoservicio en la opcion “Proceso de grados
— seguimiento proceso de grado”, en esta opcion védlida el estado de su
solicitud de grados para el programa o los programas donde haya hecho
solicitud y en la segunda pagina podra consultar el estado del cumplimiento de
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requisitos, la fecha y estado de solicitud, el ID de ceremonia, el estado de
ceremonia y estado de verificacion de titulo.

Si el estudiante identifica alguna inconformidad en uno de los requisitos, es
decir, si ya cumplié con este ante el area encargada y no se refleja asi en el
sistema debera dirigirse al area encargada (Oficina de Admisiones y Registro,
Apoyo financiero o Biblioteca) para que le ayuden a gestionar el inconveniente.

Para aquellos estudiantes que tengan a conformidad el cumplimiento de
requisitos de grados, contindan con el registro de la asistencia a la ceremonia,
para mayor informacion continuar con la actividad “17. Registrar asistencia a
ceremonia.

Funcionalidad: Seguimiento proceso de grado
Ruta: Autoservicio del estudiante Fluido > Progreso Académico > Seguimiento
Proceso de Grado

Informe/Reporte | No aplica

17.Registrar asistencia a ceremonia

Rol de quien Estudiante / Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion Los estudiantes ingresaran a su autoservicio y buscaran la ruta “Solicitud de
actividad grados, opcion asistencia ceremonia de grados”, en esta pagina los

estudiantes podran encontrar el ID de ceremonia y la fecha de ceremonia
para la cual o las cuales haya aplicado, debera seleccionar la ceremonia y
registrar en el campo asistencia un Si, en caso de su confirmacion; para los
casos contrario, al seleccionar No, el sistema habilitara unos campos
adicionales que deben ser registrados de forma obligatoria sobre la persona
gue recibira el diploma, esto con el fin de que el &rea encargada de gestionar
la logistica de la ceremonia tenga en cuenta este registro y haga una
distribucion de espacios en el auditorio pertinente. Esto se debe realizar en los
tiempos establecidos por la Universidad antes de inhabilitar en el sistema la
opcion de registro de asistencia.

Los campos adicionales que debe diligenciar el estudiante son:

Nombres y apellidos de persona que recibiré el diploma.
Tipo de documento de identidad.

Nro. documento.

Relacion/Vinculo familiar (Grado de consanguinidad).

Una vez diligenciada esta informacion, podran guardar el registro y continuar
con la navegacion del autoservicio.
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Si el estudiante presenta inconvenientes para ingresar a la plataforma, podran
solicitar asistencia en Oficina de Admisiones y Registro, donde un
administrativo podra brindar asesoria para el diligenciamiento de la asistencia,
o por el contrario podré ingresar a Epik y diligenciar el registro de la asistencia
por el estudiante, para esto usardn la funcionalidad “Asistencia a
Ceremonia”, donde deberan ingresar el nUmero de ceremonia en la cual se
inscribié el estudiante, posteriormente marcaran un flag de confirmacion de
asistencia a la ceremonia, y cuando marquen de forma negativa, se habilitaran
los campos de informacion de la persona que recibiré el diploma.

Administrativamente se podré ir consultando el estado de registro de asistencia
a través de la generacion del reporte
EA_ PROTOCOLO_CEREMONIA_GRADOS, que se genera por la
funcionalidad “Visor de consultas”.

Para aquellos estudiantes que tengan a conformidad el cumplimiento de
requisitos de grados, y hayan registrado asistencia, podran continuar con el
pago de los derechos de grados, para mayor informacioén revisar actividad “20.
Realizar pago por derechos de grado”

Funcionalidad: Asistencia Ceremonia de Grado
Ruta: Autoservicio del estudiante Fluido > Progreso Académico > Asistencia
Ceremonia de Grado

Funcionalidad: Asistencia Ceremonia de Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Asistencia a
ceremonia

Funcionalidad: Visor de Consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Informe/Reporte

Reporte: EA PROTOCOLO_CEREMONIA GRADOS
Nombre: Informe para leer en el auditorio

18.Validar y liberar saldo a favor

Rol de quien

Auxiliar de taquilla de Apoyo Financiero

ejecuta
Descripcién El responsable de la actividad valida que los estudiantes que tengan un saldo
actividad a favor en la cuenta financiera correspondiente a derechos de semestres

anteriores.

Para hacer esta validacion, el administrativo identificara a los estudiantes con
solicitud de grados activa a través de la funcionalidad “Consulta de
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ceremonia de grados”, luego se valida en las funcionalidades “Cuenta de
cliente”, quiénes de estos estudiantes tienen para el semestre académico
anterior los derechos de grado con pago realizado.

Otra forma de consultar si un estudiante ha pagado sus derechos de grados
en semestres académicos anteriores, se genera a través del reporte
“Estudiantes con estado aprobado”, con la consulta
“EA_EST_GRADO_APROB” por la funcionalidad “Visor de consultas”, el
reporte tiene: informacion detallada del estudiante, el monto pagado, la fecha,
forma de pago, programa académico, periodo académico donde se ejecutd el
pago, entre otros.

El responsable de la actividad debe de ingresar a la funcionalidad “Liberacion
Pago Factura”, con el fin de corroborar que se encuentre la prioridad para la
aplicacion del saldo a favor en este servicio (derechos de grados).

Una vez se asegure que los estudiantes tengan su saldo a favor, se continuara
con la generacion de documentos de pago para todos aquellos estudiantes que
han cumplido con el paz y salvo de los requisitos de grados, para mayor
informacion consultar la actividad “19. Generar documento de pago por
derechos de grado.

Funcionalidad: Cuentas de cliente
Ruta: Menua Principal > Finanzas del Alumnado > Cuentas de Cliente

Funcionalidad: Visor de consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Funcionalidad: Consulta de ceremonias de grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Consulta
Ceremonia de Grado

Funcionalidad: Liberacion de pago factura
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos > Pagos por
Factura > Liberacién Pago Factura

Informe/Reporte

Reporte: Estudiantes con estado aprobado
Consulta: EA_ EST_GRADO_APROB

19.Generar documento de pago por derechos de grado

Rol de quien
ejecuta

Auxiliar de taquilla de Apoyo Financiero




UNIVERSIDAD

EAFIT, | Epik

Descripcién
actividad

Considerando las fechas establecidas en el calendario de grados, se inicia el
proceso de generacion de documentos de pago para todos los estudiantes a
los cuales se les haya validado el 100% de los requisitos de grados y se
encuentren a paz y salvo; asimismo, para la generacion de documentos de
pago se tendra en cuenta:

e Los estudiantes que hicieron un pago anticipado de los derechos de
grado (semestre académico anterior y se retiraron del proceso de
grados), podra visualizar su documento pagado en caso de no tener
incrementos, en caso contrario le quedara el valor restante a pagar.

e Estudiantes que sean de doble programa y para el periodo académico
vigente aplicaron en ambos programas para optar por titulo
académico (solicitud de ceremonia de grados), en este caso, solo se
cobrard los derechos de grados para uno de los programas; a nivel
de sistema los datos de facturacién generados para la solicitud de
grados del primer programa, quedaran asociados al documento de
pago de la segunda solicitud. Cuando el estudiante haga el pago
correspondiente se asociard el cumplimiento de paz y salvo en los
derechos de grado de ambas solicitudes.

Nota: la suma a pagar dependera de la tarifa establecida para el
grado académico al que pertenezca el estudiante.

e Estudiantes que estén asociados a algun tipo de beca o descuento,
se les asignard una exencion y el valor a pagar podra ser un
porcentaje de la tarifa establecida para el grado académico al cual
pertenezca el estudiante, o se le podra generar un documento por
valor de $ 0.0 COP.

e Estudiantes asociados a un convenio, quedaran asignados a un
contrato abierto antes de hacer la solicitud de grado, para que el
documento de pago quede con calor a pagar cero, dado que, el
recaudo por los derechos de grado lo realiza la universidad en
convenio.

Dentro de estas exenciones también se encontraran los estudiantes de doble
programa con grado previo, para los cuales se les aplicara una exencion en
el valor de los derechos de grados, siel estudiante con solicitud de ceremonia
de grados activa, se encuentra graduado de otro programa para el mismo
grado académico en el semestre académico anterior.

Para generar los documentos de pago, la persona encargada ingresara a la
funcionalidad “Genrecibo derechos de grado”, donde seleccionara el ID de
ceremonia activa, luego ejecutara el proceso y se generaran los documentos
de pago.
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En el momento de ejecucion, el sistema validara la parametrizacion
previamente hechas en las funcionalidades “Derechos de grado y Ceremonia
de grado”, donde tomara en cuenta:

e La fecha maxima definida para el pago de derechos de grados.

e Los estudiantes con estado apto para graduacion en el campo
verificacion de titulo

e Todas las solicitudes de ceremonia de grados que se hayan hecho para
el periodo académico.

e Los estudiantes incluidos en los grupos de no pago registrados con
fecha

e Los estudiantes incluidos en la tabla de exenciones registradas.

Al finalizar el proceso ademas de los documentos de pago, el administrativo
podra extraer de la mismafuncionalidad “Genrecibo derechos de grado”, un
archivo en Excel que le permitira validar documentos de pago generados,
informacion del estudiante y los grupos de no pago y exenciones aplicadas
durante el proceso.

Una vez se genera el documento de pago de derechos de grado, al estudiante
le llega una notificacion al correo electronico.

Una vez estén generados los documentos de pago, los estudiantes podran
ingresar al autoservicio a realizar el pago en la actividad “20. Realizar pago
por derechos de grado”.

Funcionalidad: Gen recibo derechos de grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Gen recibo
derechos de grado

Funcionalidad: Derechos de Grado

Ruta: Menu Principal > Definicion de SACR > Datos de Productos > Registros
del Alumnado > Graduacion > Derechos de Grado

Informe/Reporte | No aplica

20. Realizar pago por derechos de grado

Rol de quien Estudiante

ejecuta
Descripcion Los estudiantes que hayan aplicado a ceremonia de grados para el semestre
actividad en curso, deberan estar pendientes a las fechas establecidas en la circular de

grados, con el fin de ingresar al sistema y consultar el documento de pago para
derechos de grados
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El estudiante ingresard a su autoservicio, en el icono cuenta financiera
opcién “Centro de pagos”, aca podra encontrar el documento financiero activo
con las fechas limites de pago. El estudiante validara que el cargo o monto
financiero del documento sea correcto segun su situacion, es decir, si se le
asigno una exencion, en caso de aplicar, o se generdé una factura sin cargo por
tener una beca o grupo de no pago asignado; asi mismo debera cerciorarse
gue el valor generado para los casos donde deba asumir la totalidad de pago
corresponda a lo determinado para su programa y/o grados académicos.

Si el estudiante identifica que no se consolido su pago en un tiempo superior a
48 horas o encuentra alguna otra novedad, debe remitirse a Apoyo Financiero,
para buscar soporte.

Si el documento de pago generado esta correcto, el estudiante podra realizar
el pago del mismo a través del sistema por la opcidon pago en linea, o podra
descargar el documento para pagarlo por cualquier otra forma de pago
establecida por la universidad como, por ejemplo: pago en entidades
bancarias, en las cajas de la Universidad, contratos con organizaciones
externas, entre otros. Para mayor informacion sobre las formas de recaudo,
consultar el “Proceso Gestion de recaudos”.

Una vez el estudiante haya realizado el pago, segun el método seleccionado,
y este ingrese al sistema, y se consolide en su cuenta financiera el registro del
pago, se procede a validar el cumplimiento del requisito de paz y salvo de pago
por derechos de grado, ir a la actividad “24. Identificar estudiantes con
derechos de grado pagé y publicar”. En caso de no haber realizado el pago,
continuar con la actividad “21. Identificar estudiantes pendientes pago”

Funcionalidad: Centro de Pagos

Ruta: Menu Principal > Autoservicio del estudiante Fluido > Cuenta Financiera
> Centro de Pagos

Informe/Reporte | No aplica

21. Identificar estudiantes pendientes pago

Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién Con el fin de asegurar que todos los estudiantes que solicitan ceremonia de
actividad grado para el periodo académico vigente cumplan con el requisito de pago de

derechos de grado y estar a paz y salvo por todo concepto, se realiza una
verificacion periodica desde el momento en que se generen los documentos
para identificar que estudiantes no han pagado los mismos y poder determinar
si se habilita o no una nueva fecha, para aquellos estudiantes que superada
la fecha limite de pago no cumplieron con el requisito.
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Para verificar cuales son los estudiantes que tienen el documento de pago por
derechos de grado vencido, se podra consultar cualquiera de las siguientes
funcionalidades “Cuentas de cliente” o “Resumen de facturas de Alumno”;
a traves de estas se ingresa la informacion del estudiante y validar que el cargo
generado por concepto de grados se encuentre cancelado. Otra funcionalidad
gue permite revisar de forma masiva los pagos realizados, es a través del
“Visor de consultas”, donde se generara el reporte Facturas de Matriculas
mediante la consulta EA CON_FACTURAS_MATRICULA que permite validar
las conciliaciones contables realizadas para el cargo de derechos de pago en
el semestre actual.

En caso que se decida ampliar la fecha de pago para derechos de grado, se
debe informar a la persona responsable del proceso, para que establezca
nuevas fechas de vencimiento; una vez realizada la parametrizacion se
ejecutara el proceso de generacion de documentos de grados e informar a los
estudiantes. Asimismo, para dar seguimiento al proceso de nuevos
documentos de pago generados, se continua con la actividad “22. Actualizar
fechas de vencimiento documento de pago”

En caso de no habilitarse el pago extemporaneo de derechos de grado, la
persona encargada, procede con el envio de correo electronico al estudiante
informando que no es posible que realice el pago de los derechos de grado, y
con ello, el estudiante deberd aplicar para otra ceremonia de grado en las
fechas establecidas en el calendario académico.

Después de que se informa a los estudiantes que no fue posible la ampliacion
de fecha de pago de la ceremonia de grados, se procede con la actividad “30.
Finalizar ceremonia.

Funcionalidad: Cuentas de Cliente
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Cuentas de Cliente

Funcionalidad: Resumen de Facturas de Alumno
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Facturacion de Clientes >
Facturas Sistema de Alumnos > Resumen de Facturas de Alumno

Funcionalidad: Visor de Consultas

Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Informe/Reporte | Consulta: EA_CON_FACTURAS_MATRICULA

Nombre del reporte: Facturas de Matriculas

22. Actualizar fechas de vencimiento documento de pago
Auxiliar de taquilla de Apoyo financiero

Rol de quien
ejecuta
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Descripcién Cuando el responsable del proceso de grados, tome la decisién de ampliar las

actividad fechas de vencimiento para aquellos estudiantes que no realizaron el pago en
las fechas establecidas, por concepto de derechos de grado, se informa a
Apoyo Financiero para que realice una actualizacion sobre las fechas de
vencimiento de los documentos de pago por derechos de grados, siempre y
cuando el documento no se encuentre cancelado.

La actualizacion de fechas de vencimiento se recomienda se realice una vez
el documento de pago se haya vencido, esto con el fin de no perjudicar el pago
de los estudiantes.

Para realizar esta actualizacion sobre las fechas de las facturas por derechos
de grados, se hace uso de la funcionalidad “Cambio Fecha Vencimiento”, en
la cual sera posible indicar: el grado y periodo académico, el tipo de concepto
financiero al que se le requiere hacer modificacion en las fechas (en este caso
seraderechos de grado, por lo tanto, en el campo Opcidn se selecciona el valor
otros conceptos) y se indica el ID de la factura por derechos de grado,
finalmente se registran las nuevas fechas de vencimiento del documento vy si,
aplica para algun estudiante en particular (se indica el ID del estudiante) o si
aplica para todos aquellos que tengan este tipo de documento de pago
generado, se deja vacio, de forma que se actualice para todos la fecha de
vencimiento.

Una vez se hayan realizado los ajustes sobre las fechas, se informa a la Oficina
de Admisiones y Registro para que se informe a los estudiantes “23. Informar
a los estudiantes nuevas fechas de pago”.

Funcionalidad: Cambio Fecha Vencimiento

Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Matriculas y Tasas >
Localizacion > Cambio Fecha Vencimiento

Informe/Reporte | N/A

23. Informar a los estudiantes nuevas fechas de pago

Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién El responsable de la Oficina de Admisiones y Registro identifica a los
actividad estudiantes que cumplen con todos los requisitos para optar al titulo y no

pagaron los derechos de grado a través de la revision de la funcionalidad
‘Anulacion facturas concpt Acad”, generando un listado en un archivo de
Excel podra identificar los estudiantes que no realizaron el mismo, y se procede
con el envio de un correo electronico para informarle las nuevas fechas de
pago y proceder a la solicitud de grados, se continua con la actividad “20.
Realizar pago por derechos de grado”.
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Nota: se puede realizar la consulta de estos documentos mediante la
funcionalidad mencionada anteriormente siempre y cuando estas no se
encuentren reversadas.

Funcionalidad: Anulacién Facturas Concpt Acad
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Facturacion de Clientes >
Anulacién Facturas Concpt Acad

Informe/Reporte

No aplica

24. Identificar estudiantes con derechos de grado pago y publicar

Rol de quien

Analista de programa de Admisiones y Registro / Analista de programacién de

ejecuta Admisiones y registro / Auxiliar de taquilla de Apoyo Financiero
Descripcion A medida que los estudiantes soliciten grados, y han cumplido con los
actividad requisitos de paz y salvo, con su respectivo pago de derechos de grados, el

responsable de la Oficina de Admisiones y Registro, consolida una lista con la
informacion basica de estos estudiantes, organizada por programa académico,
y se procederd a publicar en el link
http://www.eafit.edu.co/admisiones/calendario-general/P aginas/inicio.aspx,
para el conocimiento de los estudiantes que estan en proceso de optar por su
titulo académico.

Através de la funcionalidad “Visor de consultas”, se podra generar el reporte
‘EA_ EST_GRADO_APROB” donde se obtendra la informacién consolidada
de los estudiantes que han pagado derechos de grado para el periodo
académico en curso.

Otra opcion de consulta es identificar los estudiantes que tienen estado
solicitado en la funcionalidad “Consulta Ceremonia de Grado” y una vez
identificado, se consultara su “Cuentas de cliente”, para validar que no tenga
cargos pendientes por derecho de grado.

Nota: Se recomienda generar una lista en dos momentos; el primer momento,
es cuando se han vencido las fechas de pago de los documentos de pago, en
este momento se publica la informacion de aquellos estudiantes que han
cumplido con todos sus requisitos de grados. El segundo momento, depende
de la decision que tome el area sobre ampliar o no las fechas de pago, sidecide
hacerlo, debera esperar que el otro grupo de estudiantes pague Yy finalmente
publicar la lista definitiva de quienes optaran por el titulo académico para el
semestre en curso.
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Luego de tener la poblacion estudiantil con todos los requisitos de grados al
dia, se ejecuta un proceso donde se aprueba su solicitud de grados, y se
continua con la actividad “25. Aprobar solicitud de graduacién estudiante”.

Casuistica reversade pago derechos de grado

Si se requiere reversar el proceso de grado de un estudiante, ya sea porque
es voluntad propia retirarse del proceso de graduacion (motivos de fuerza
mayor) o porque se identifique una anomalia en el proceso,
administrativamente se debe identificar que se ha gestionado de la solicitud de
grados para hacer las reversiones a las que haya lugar, teniendo en cuenta los
siguientes tres casos.

1. Ceremonia de grados con estado cerrada: En los casos donde se haya
gue hacer reversa de pago de derechos de grado, cuando al estudiante se le
ha concedido un titulo, se debe anular el registro del diploma por la
funcionalidad “Actzar Consec/Conceder Titulo” y cambiar el estado del
estudiante en su programa académico en la funcionalidad “Programa /Plan
de Alumno”, pasando de un estado finalizado a Egresado no graduado y
desmarcar el cumplimiento de paz y salvos en “Gestion delistas de control”
si es por el incumplimiento de alguno de estos que no se puede graduar. Es
importante recordar que al cambiar el estado en plan programa, puede suceder
gue, al momento de revisar los requisitos del estudiante, pierde por rendimiento
académico, pasara a un estado de inactivo.

2. Ceremonia de grados sin cerrar: En este caso se cambia el estado del
estudiante en su programa académico y se desmarca el cumplimiento de paz
y salvos como se menciond previamente.

3. Cambios a nivel financiero: En caso que, el estudiante no se le haya
generado facturacion electrénica, se procede con la cancelacion de factura a
través de la funcionalidad “Cancelacion de facturas” vy la reversa del cargo
en la funcionalidad “Reversadel cargo”, generando un saldo a favor por el
valor pagado. Siya se envid la factura electrénica se debe registrar de manera
administrativa el saldo a favor del estudiante por la funcionalidad
“Contabilizacién de Alumno”.

Funcionalidad: Contabilizacion de Alumno
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos >
Contabilizacion de Alumno

Funcionalidad: Visor de Consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Funcionalidad: Consulta Ceremonia de Grado
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Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacién > Consulta
Ceremonia de Grado

Funcionalidad: Cuentas de Cliente
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Cuentas de Cliente

Funcionalidad: Actzar Consec/Conceder Titulo
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Actzar
Consec/Conceder Titulo

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Informacién Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno

Funcionalidad: Gestién de listas de control
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Listas de Control > Listas
de Control Individuales > Gestidon de Lista de Control

Funcionalidad: Reversion de Cargos
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Cargos y Pagos >
Reversiones > Reversion de Cargos

Funcionalidad: Cancelacion de Facturas
Ruta: Menu Principal > Finanzas del Alumnado > Facturacion de Clientes >
Cancelacion de Facturas

Informe/Reporte

Reporte: Estudiantes con estado aprobado
Consulta: EA_EST GRADO_APROB - contiene la informacion de los
estudiantes que han pagado sus derechos de grados.

25. Aprobar solicitud de graduacién

Rol de quien

Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion Cuando se tenga la informacion del grupo de estudiantes que tengan todos los
actividad requisitos al dia incluido el pago de los derechos de grado, el encargado de la

Oficina de Admisiones y Registro continua con la ejecucion del proceso de
actualizar paz y salvos que permite validar el cumplimiento de todos los
requisitos de grado y cambiar el estado de la solicitud de grados a “Aprobado”.

En las funcionalidades “Proceso de graduacion” o “Visor de Consulta”, se
indica la poblacion a la cual se le hara la validacion, para esto se utiliza el
reporte Estudiantes con grado aprobado a través de la consulta
EA EST _GRADO_APROB, que contiene la informacion de todos aquellos que
cumplen con su pago de derechos de grados (previamente en la actividad “14.
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Consolidacion de paz y salvos” se garantiza que los estudiantes con paz y
salvos financieros y académicos tuvieran todo al dia para que se generara
documento de pago).

Con base en el proceso ejecutado e indicando que se actualizara la
informacion del campo de “estado verificacion de titulo” a APROBADO, a los
estudiantes del semestre académico en curso; ademas de realizar este
cambio, el proceso actualizara la informacion en la funcionalidad
“‘Programa/Plan de Alumno”:

e Estado: Activo en Programa.

e Accion programa: Cambio de datos.

e Motivo accion: Graduation Appld Self Service.

e Estado verificacion de Titulo: Aprobado.

Dado que este proceso se tiene que ejecutar de forma permanente a medida
gue los estudiantes van pagando los derechos de grado con el fin de agilizar
las solicitudes de los estudiantes, se podra definir una recurrencia para
ejecutar el proceso cada cierto tiempo, para definir esta recurrencia se utiliza
la funcionalidad “Recurrencias”, donde se indica entre qué fechas se ejecuta
el proceso, cada cuanto, y en qué momento del dia. Esta recurrencia se asocia
al “Proceso de Graduacion” para que se ejecute automaticamente.

Nota: La funcionalidad de recurrencia, es una parametrizacién que deberia de
estar programa con anterioridad a la ejecucion del proceso de graduacion.

Adicional al proceso de graduacién, en la funcionalidad de “Recurrencias”,
se programan las notificaciones a través de la funcionalidad “Proceso Envio
Notifica. Grado”, en la cual se les informa a los estudiantes que su grado fue
aprobado Yy la fecha de la ceremonia.

Cuando se ejecuta el proceso de graduacién, se podra obtener un log
(Resultado final) con el fin de conocer los posibles errores en los cambios de
estado de los estudiantes, en caso de identificarse alguna anomalia, se
procede a revisar el cumplimiento de requisitos de grado y el pago del
estudiante, con el fin de ejecutar nuevamente la funcionalidad “Proceso de
graduacion”.

Al momento de realizarse el cambio de estado del estudiante donde se indica
a nivel de sistema que la solicitud de grados es aprobada; Epik informa a los
sistemas Mercurio, modelo canonico y Elocua, el estado del estudiante en su
programa académico y su informacion personal, para que en estos sistemas
se actualice dicha informacion y se permita al graduado tener acceso a los
aplicativos de la universidad y se realicen campafas de mercado o lo que sea
necesario.
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Una vez realizada la validacion de los estudiantes se continua con la
asignacion de los consecutivos e informacion del titulo en la actividad “26.
Generar registros de grado”.

Funcionalidad: Visor de Consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Funcionalidad: Proceso de Graduacion
Ruta: Menua Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Proceso de
Graduacion

Funcionalidad: Recurrencias
Ruta: Mena Principal > PeopleTools > Gestor de Procesos > Recurrencias

Funcionalidad: Proceso Envio Notifica. Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Proceso
Envio Notifica. Grado

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Informacion Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno

Informe/Reporte | Nombre del reporte: Estudiantes con grado aprobado
Consulta: EA EST_GRADO_APROB

26. Generar registros de grado

Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcion La generacion de registros de grado es una actividad donde se asignan los
actividad consecutivos y la informacion del titulo a todos los estudiantes para los cuales

la solicitud de ceremonia fue aprobada. Para identificar que estudiantes tienen
un estado de titulo “Concedido”, se ingresa a la funcionalidad “Consulta de
ceremonia de grados”, donde se selecciona el ID de ceremonia que se
realizara en el semestre académico en curso para identificar estos estudiantes,
el responsable de la Oficina de Admisiones y Registro podra extraer esta
informacién en un archivo de Excel para su logistica.

La Oficina de Admisiones y Registro revisa de manera administrativa que areas
han informado de estudiantes a excluir del proceso de graduacion (anomalias
en el proceso académico del estudiante que ocasionan una detencion del
proceso hasta que la situacion sea resuelta), o que estudiantes han
manifestado que no pueden continuar en el proceso de graduacién (motivos
de fuerza mayor que obligan al estudiante de desistir de su proceso),
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Luego de identificar los requerimientos de exclusiéon de estudiantes del proceso
de grados, se procede con la ejecucion del proceso ‘“Actzar
Consec/Conceder Titulo”, este proceso permite actualizar los consecutivos y
la informacion referente al titulo académico que se le otorgara a un estudiante
(nimeros de registro del diploma (libro, folio), acta de grado individual y acta
de grado colectiva). Para ejecutar el proceso se selecciona sobre que
ceremonia se haran los cambios, al seleccionar la ceremonia, se extrae el
grupo de estudiantes que han hecho solicitud de grados y a su vez tienen un
estado “Aprobado” en el campo verificacion de titulo, sobre este listado se
marcan los estudiantes que seran excluidos de la actualizacion de
consecutivos y se continua con la ejecucion del proceso.

Al ejecutar el proceso, el sistema actualizara la siguiente informacion en la
funcionalidad “Programa/Plan de Alumno™:

e Estado: Programa Finalizado.

e Accion programa: Finalizacion programa (COMP)

e Motivo accion: Graduado.

e Estado verificacion de Titulo: Titulo concedido.

Se podrd consultar el log del proceso en la funcionalidad “Actzar
Consec/Conceder Titulo” una vez éste finalice, con el fin de validar que se
haya ejecutado correctamente o de identificar que estudiantes tuvieron
problemas en la asignacion de registros y por tanto volver a ejecutar el proceso
0 hacer los cambios de forma manual en la funcionalidad “Programa/Plan de
Alumno”.

El proceso tiene en cuenta la parametrizacion de consecutivos hecha de forma
previa en el sistema; esta configuracion determina los nimeros de registro
desde los cuales debe iniciar el conteo para asignar consecutivos segun el
grado y programa académico. Antes de asignar un consecutivo a un
estudiante, el sistema valida que este NO tenga un estado de la solicitud de
Grado “Apto para solicitar grado” sino que el estado este “Aprobado”.

Nota: en caso de que se requiera un registro de grado para diplomas de
estudiantes graduados en el afio 1995 o antes, este debe hacerse
administrativamente en la funcionalidad “Actzar Consec/Conceder Titulo”.
En el diploma se registra la informacién correspondiente (Folio, libro y registro)

Este proceso debera ser ejecutado tantas veces se requiera con el fin de
garantizar que todos los estudiantes que solicitaron grados y cumplen todos
los requisitos queden con su titulo académico concedido. Para esto se podra
definir una recurrencia a través de la funcionalidad “Recurrencias”, donde se
indica entre qué fechas se ejecuta el proceso, cada cuanto, y en qué momento
del dia. Esta recurrencia se asocia al proceso de “Actzar Consec/Conceder
Titulo” para que se ejecute automaticamente.
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Nota: La funcionalidad de recurrencia, es una parametrizacion que deberia
de estar programa con anterioridad a la ejecucién del proceso de graduacion.

Al momento de generarse el registro a nivel de sistema, donde se concede un
titulo académico a los estudiantes, Epik informa a los sistemas Mercurio,
modelo candnico y Elocua, el estado del estudiante en su programa académico
y su informacion personal, para que en estos sistemas se actualice dicha
informaciéon y se permita al graduado tener acceso a los aplicativos de la
universidad y se realicen campafas de mercado o lo que sea necesario.

Una vez se tienen estos registros actualizados en el sistema, se continua con
la generacion de los documentos de grados de forma fisica. Consultar la
actividad “27. Generar documentos para ceremonia de grados”

Funcionalidad: Consulta Ceremonia de Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Consulta
Ceremonia de Grado

Funcionalidad: Actzar Consec/Conceder Titulo
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Actzar
Consec/Conceder Titulo

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Informacién Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno

Funcionalidad: Recurrencias
Ruta: Menl Principal > PeopleTools > Gestor de Procesos > Recurrencias

Informe/Reporte | No Aplica

27. Generar e imprimir documentos para ceremonia de grado
Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién Una vez se hayan realizado los registros pertinentes en el sistema, se continua
actividad con la generacion de los documentos fisicos que se deben entregar en la

ceremonia de grados a los estudiantes; es decir, los Diplomas, Actas de grado,
certificados de calificaciones y distinciones (este tipo de documento se otorga
a aquellos estudiantes que realizaron alguna actividad o fueron sobresalientes
en el desarrollo de su programa académico, para el detalle de la generacion
de este documento, consultar la actividad “33. Identificar estudiantes con
situacion especial”.
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Todos los documentos se generan de forma masiva o individual acorde a las
necesidades que tenga el responsable de la actividad al momento de la
impresion y la gestion que se tengan del proceso de grados.

Nota: Antes de ejecutar cualquier proceso de generacién de documentos se
debe validar que los estudiantes se encuentren con el estado de “verificacion
de titulo Concedido” y en la funcionalidad “Programa/Plan de Alumno” la
accion sea “Finalizacion Programa” para cualquier programa académico de
pregrado y posgrado.

e Paralageneracion de certificados de calificaciones:

El responsable de la Oficina de Admisiones y Registro debera hacer una
peticién de generacién de certificados de calificaciones para los graduandos a
través de correo electronico que sera enviado al encargado de gestionar las
solicitudes de certificados; en el proceso “Gestién de certificados”, el correo
contendrd el detalle del tipo de certificado a generar, la informacién de los
estudiantes, las fechas para la cual se necesitan los documentos, la persona
encargada a través de la funcionalidad “Generar Certificado Nota Grado”
ejecutara un proceso para generar dicha informaciéon de forma masiva bajo los
criterios especificados La identificacion de los estudiantes para los cuales se
requiere certificado de calificaciones, se obtendra a través de la funcionalidad
‘Consulta ceremonia de grados”, donde se selecciona la o las ceremonias
gue estan siendo gestionadas y se hara un filtro para extraer la informacion de
los estudiantes que tienen estado de “titulo concedido” en su programa
académico.

A través del reporte “Informacién de graduados”, a través de la consulta
“EA_INFO_GRADUADOS_OLE” que se genera por la funcionalidad “Visor
de consultas”, también se podra obtener la informacion de los estudiantes
gue tienen en su programa académico una accién programa “Finalizacion
programa (COMP)” y a los cuales se les puede generar su certificado de
calificaciones.

La solicitud administrativa que se realice para la generacion de estos
documentos podra realizarse una vez se identifiqgue la poblacion total de
estudiantes a los cuales se les concedera el titulo o se podra realizar de forma
parcial segun la necesidad y gestidén que se tenga para la ceremonia de grados
en curso.

e Paralageneracion de diplomas:

Los diplomas seran entregados a todos los graduandos en las ceremonias en
curso y podran ser generados de forma parcial 0 masiva segun la forma en
como este siendo gestionado el proceso de grados por el area para el periodo
académico en curso.
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La Generacion de diplomas se realizard a través de la funcionalidad
“Generacion Masiva de Diplomas”, que permitira imprimir los diplomas solo
a aquellos estudiantes que tengan su programa académico en accion:
“finalizacion programa” y titulo “concedido”. Para ejecutar el proceso se
debe tener en cuenta la ceremonia para la cual se generaran los diplomas, el
grado, programa académico y el tipo de diploma (correccion, duplicado,
original), por lo que se debe tener en cuenta que, cuando se trate de la primera
generacion de diplomas, se seleccionara la opcion Original. EIl proceso
permite extraer la informacion de los diplomas que ya fueron generados para
no ser tenidos en cuenta nuevamente en la ejecucion del proceso y en caso
de requerirse se podra generar el diploma para un solo estudiante,
especificando su ID.

La funcionalidad “Generacion Masiva de Diplomas” permite visualizar de
forma previa el listado de estudiantes a los cuales les sera generado el
diploma, y tiene un flag de exclusion que puede ser marcado si se requiere que
un estudiante con solicitud de grados aprobada deba ser retirado del proceso.

Los diplomas que estan siendo generados seran impresos en las plantillas
definidas en la parametrizacion “Tipos de Diploma BI”’ y contemplando la
papeleria utilizada por la Universidad para la generacion de los mismos.
(Papeleria membretada con marcas de agua, entre otros.)

A través de la consulta EADIPLOMENHO, que se ingresa en la funcionalidad
“Visor de Informes de Consultas”, sera posible generar los diplomas de los
estudiantes a los cuales se les otorgara las diferentes menciones de honor.
Para ello se continua con la actividad “33. Identificar estudiantes con
situaciéon especial”

Cuando se generan diplomas de programas que hacen parte de un convenio
se debe tener en cuenta que la plantilla contiene dicha informacion.

Nota: Se podran generar diplomas en inglés, duplicados o correcciones segun
la necesidad que se tenga en el &rea, pero seran servicios adicionales que se
presentan en el proceso de Gestionar Certificados.

El encargado de generar los diplomas, podra consultar la tabla de auditoria que
genera el proceso cada vez que se ejecuta. Esta contiene la informacion de
los diplomas generados, como lo son el registro de consecutivo, a que
estudiantes les otorgara el diploma, en que fechas, quien ejecuta el proceso,
entre otros.

e Paralageneracion de actas individuales
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Otro de los documentos a entregar a los graduandos es el acta de grado, este
documento contiene la informacion del titulo académico que sera entregado al
estudiante, fecha, lugar, institucion, e informacion del registro académico
donde se constata que el estudiante finalizo su programa, niumero del SNIES,
Numero, y fecha de la resolucién del programa otorgado por el Ministerio de
Educacion Nacional.

Para la generacion de las actas individuales se utiliza la funcionalidad “Visor
de Informes de Consultas”, esta funcionalidad permite generar actas de
forma masiva o individual a los estudiantes que tengan estado de verificacion
de titulo “Concedido” y la acciéon en programa “Finalizaciéon programa” en la
funcionalidad “Programa/Plan de Alumno”. Para la generacion de las actas,
se buscapor la accion ID origen de datos con la consulta EA_ACTA_GRAD,
extrayendo la informacion personal y académica de los estudiantes para
posteriormente generar el acta en PDF e imprimir.

e Paralageneracion de actas colectivas

Para la generacion de las actas colectivas se utiliza la funcionalidad “Acta
Colectiva”.

Una vez se tengan impresos todos los documentos por graduandos y
ceremonia, la persona encargada de esta actividad, prepara el material con los
diplomas, actas de grado y menciones de honor, para enviar a Rectoria y
Secretaria General para proceder con las firmas; los certificados de notas se
entregan al Jefe de la Oficina de Admisiones y Registro para su firma, una vez
todos los documentos estén firmados, el encargado de la Oficina de
Admisiones y Registro, pone el sello correspondiente a los documentos y
procede a entregar al Departamento de Comunicacion quienes son los
responsables de las ceremonias de grado, de acuerdo al protocolo establecido.

Durante la generacion de los diplomas, acta individual, acta colectiva, pueden
presentarse errores; por lo que se debe validar e identificar anomalias, para
ello se debera revisar las parametrizaciones asociadas al proceso y los logs
de generacion de los procesos una vez se hayan finalizado para identificar el
error y proceder nuevamente a su generacion; silos errores son fisicos como
el dafio de la papeleria, problemas de impresion, entre otros. se procedera con
la anulacion del documento fisico y se imprimird un nuevo ejemplar y se
procedera con la actividad “28 Anular o eliminar diplomas”.

Luego de generarse toda la documentacion requerida, el sistema permite
realizar unas auditorias que permiten hacer seguimiento a las modificaciones
que se hagan sobre los registros del titulo otorgado al estudiante, la
informacién del graduado y para conocer la trazabilidad del proceso de
Generacion de diplomas.
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Una vez sea exitosa esta actividad, se podrd consultar el estado de la
ceremonia para validar que no queden solicitudes pendientes por gestion y se
continua con la actividad “28. Consultar informacion de la ceremonia”.

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Informacién Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno

Funcionalidad: Consulta Ceremonia de Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacién > Consulta
Ceremonia de Grado

Funcionalidad: Visor de Consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Funcionalidad: Generar Certificado Nota Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Generar
Certificado Nota Grado

Funcionalidad: Generacion Masiva de Diplomas
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Generacion
Masiva de Diplomas

Funcionalidad: Visor de Informes de Consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Bl Publisher > Visor de
Informes de Consultas

Funcionalidad: Acta Colectiva
Ruta: Menu principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Informes >
Acta Colectiva

Informe/Reporte | No aplica

28. Anular o eliminar diplomas

Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién En la realizacion del proceso anterior es posible identificar algunos errores
actividad (inconvenientes por impresion, firmas, sello y errores de manipulacion), lo

anterior ocasiona que se deban anular diplomas haciendo una eliminacion
fisica y dejando trazabilidad de los documentos desechados.
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Para dejar trazabilidad, de los diplomas anulados se debera crear un archivo
“‘Diplomas Anulados”, el cual sera manejado por el encargado de la actividad
en la Oficina de Admisiones y Registro, en cual se registrara la informacion del
diploma anulado. Posterior a ello se continua con la anulacion fisica del
diploma, con la palabra anulado, garantizando que el papel no se utilice para
una nueva impresion, puesto que la papeleria  membretada tiene un
consecutivo que es importante tener en cuenta dentro del control de la misma,
por ello es almacenada durante un semestre.

Para proceder con la eliminacion de estos documentos se debe tener en
cuenta:

e Diligenciar el formato “Acta de Eliminacion documentos de apoyo”
en el centro de Administracion Documental.

e Envio de correo electronico al Centro de Administracion Documental
con la informacion del acta digital y diplomas anulados para que la
dependencia asigne el consecutivo del acta.

e Una vez el Centro de Administracion Documental asigna el numero al
acta, se procede con:

o Destruccion de los diplomas fisicos registrados en el acta en la
trilladora del Departamento de Planta Fisica.

o Impresion del acta, asi como del informe del archivo diplomas
anulados, se firma por el Jefe de Oficina de Admisiones y
Registro, el responsable del proceso de grado y finalmente se
envia esta informacion al Centro de Administracion Documental
para su conservacion.

Durante este registro debe quedar claro el tipo de anulacion por lo que se
tendra en cuenta:

e Eldiploma anulado sin haberse impreso; es decir no ha sido usado para
impresion, pero se anula por cambio en el disefio, defecto de fabrica o
el material esta afectado fisicamente.

e Eldiploma ya impreso y se debe anular por error en la firma o deterioro
del mismo en el proceso de impresion, firma, sello y empaque.

e El diploma ya impreso y se debe anular el titulo; se presenta cuando el
estudiante no se gradia y se por ende se debe retirar del proceso de
grado.

Nota: en caso que se requiera anular un registro de un titulo de un estudiante,
se debe ingresar a la funcionalidad “Titulos de Alumno” y eliminar el registro
alli contenido dando clic en el simbolo (-) y guardar, luego agregar un nuevo
registro con el estado de titulo denegado. Adicional el administrativo debe
ingresar a la funcionalidad “Programa/Plan de Alumno”, y eliminar en la
primera pestafia el registro de graduado.
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La informacién de la ceremonia para diligenciar el formato de “Diplomas
Anulados” se puede obtener de la funcionalidad “Ceremonia de Grado” y la
informacioén de los estudiantes que aplicaron a grados y se les deba anular el
diploma impreso de las funcionalidades: Consulta “Ceremonia de grado” y
“Programa plan/Alumno”.

Se continua el proceso validando la informacion de la ceremonia que se esta
gestionando para finalizarla. Continuar con actividad “29. Consultar
informacion de la ceremonia”.

Funcionalidad: Ceremonia de Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Ceremonia
de Grado

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Informacion Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno

Funcionalidad: Actzar Consec/Conceder Titulo
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Actzar
Consec/Conceder Titulo

Funcionalidad: Titulos de Alumno
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Titulos de
Alumno

Informe/Reporte

No aplica

Rol de quien

29. Consultar informacion de la ceremonia
Analista de programa de Admisiones y Registro / Asistente de Control de

ejecuta Admisiones y Registro
Descripcion Con el fin de validar que todos los estudiantes que solicitaron grado hayan sido
actividad considerados en su totalidad, se consulta la situacion de estos a través de la

funcionalidad “Consulta ceremonia de grados”, en la cual el administrativo
de la Oficina de Admisiones y Registro para cada ceremonia, activara en el
periodo académico y podra visualizar la siguiente informacion por estudiante:

Id

Nombre completo

Grado y Programa académico al cual pertenece
Estado de paz y salvo (completo, incompleto)
Doc. Identidad

Nro. Solicitud de grados
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e Estado de verificacion de titulo (solicitado, aprobado, concedido o
denegado)
*Si el estado de verificacion de titulo es concedido se activara el Link de
informacién de grado (Datos de diploma y consecutivos).

e Accion en plan programa

e Ciclo previsto de graduacion

La informacién anterior podra descargarse en un archivo de Excel. para
identificar si dentro de la ceremonia activa aun hay estudiantes por gestionar
con estado solicitado o aprobado, se podra verificar que requisitos de grados
no han cumplido y, por tanto, proceder con la gestién para incluirlo o no.

Una vez finalizada la consulta y se haya validado que ya no quedan estudiantes
pendientes por gestionar, se procede a cerrar la ceremonia en la actividad “30.
Finalizar ceremonia”.

Funcionalidad: Consulta Ceremonia de Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Consulta
Ceremonia de Grado

Funcionalidad: Inscripciones
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Inscripcion de Alumnos >
Inscripciones

Funcionalidad: Peticion Informe Orientacion
Ruta: Menu Principal > Orientacion Académica > Orientacion de Alumnos >
Peticion Informe Orientacion

Funcionalidad: Consultar Paz y Salvo
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Consultar
Paz y Salvo

Informe/Reporte | No aplica

30. Finalizar ceremonia

Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro / Asistente de Control de

ejecuta Admisiones y Registro
Descripcién Esta actividad se realiza una vez se han gestionado todas las solicitudes de
actividad los estudiantes que aplicaron a la o las ceremonias activas, es decir, se

generaron diplomas, actas y se asignaron registros para otorgar los titulos y
finalizacion de programa académico en la funcionalidad “Programa
plan/Alumno”.

Se procede a cerrar la ceremonia de grados, a través de la funcionalidad
‘Ceremonia de grados”, de esta manera se evitarda que se hagan mas
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solicitudes por parte de los estudiantes y administrativos. Cambiando el
estado de la ceremonia de “Abierta” a “Cerrada”. Esta actividad debera
realizarse para todas las ceremonias que hayan sido definidas para el periodo
académico.

Posterior al cierre de la ceremonia se ejecutara en la funcionalidad “Finalizar
ceremonia”, donde se indicard el ID de la ceremonia que se quiere finalizar,
para lo cual el sistema arroja la informacion de todos los estudiantes que
guedaron pendientes por gestionar, o0 que quedaron con estado Apto
p/Graduacion 6 Solicitud Graduaciéon en el estado de verificacion de titulo,
pasandolo a estado “Denegado”, es decir, estudiantes que no cumplieron
requisitos de grado y que no se encuentran a paz y salvo en las fechas
establecidas; en caso de requerir la exclusiéon de un estudiante de la ejecucién
de este proceso, se podra realizar cuando se marca el flag de exclusion.

Cuando se finaliza la ceremonia para este grupo de estudiantes se realizan
los siguientes cambios en la funcionalidad “Programa plan/Alumno”, sin
embargo, seran cambios que dejan activo al estudiante y podra en el préximo
periodo académico hacer una nueva solicitud de grados.
e Estado: Activo en Programa.
e Accion programa: Cambio de datos (DATA).
e Motivo accion 1: Egresado no graduado (ENOG) - solo se agrega
este estado cuando el estudiante cumple el 100% del plan de
estudios y falta cumplir otro de los requisitos de grados.
e Estado verificacién de Titulo: Denegado.

Nota: el proceso ejecutado en la funcionalidad “Finalizar ceremonia’
internamente verifica el estado de finalizacion de las “listas de control de
cumplimiento del plan académico” de los estudiantes de pregrado y
posgrado, con el fin de realizar un cambio en el estado de verificacion de
titulo a denegado”, en los casos que: 1: el estudiante no tuviera lista de
control asignada (recordar que esta debe ser asociada a los estudiantes que
solicitan grados cuando se realiza el proceso “Configurar apertura de
ceremonia de grados” y realizard este mismo cambio a los estudiantes que
tengan la lista de control asignada pero sin finalizar.

Por otro lado, a los estudiantes que tienen esta lista de control con estado
finalizado, se les har4 un cambio en el estado de verificacion de titulo a
Denegado y se les agregara el motivo “ENOG” (Egresado no graduado).

Ademas de los cambios nombrados anteriormente, al ejecutar el proceso, el
estado de la ceremonia que previamente ha sido actualizada a “cerrada”
pasara a un estado “Finalizada”

Al finalizar la ejecucién del proceso, se dispondra de un archivo Log que
permitira validar la adecuada generacion del proceso o posibles errores en el
cambio de estados del estudiante, lo que permitira una gestion del error de
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forma manual y hacer los cambios correspondientes en la funcionalidad
“‘Programa plan/Alumno”.

Luego de tener la ceremonia finalizada, el administrativo enviara una
notificacion a través de la funcionalidad “Proceso Envio Notifica. Grado”,
en la cual se les informa a los estudiantes que efectivamente se encuentran
graduado Yy la informacion de la ceremonia.

Al momento finalizar la ceremonia de grados, el sistema al identificar a que
estudiantes se les rechaza o niega la solicitud de grados, hace el cambio de
estado en plan programa; esta informacion se actualiza en los sistemas,
Mercurio, Modelo candnico, y Eloqua, de manera que la los datos sobre el
estado del estudiante en la Universidad, se actualicen y puedan realizarse los
demas procesos institucionales.

Una vez finalizada la ceremonia se continua con la actividad “31. Anular
Facturas”

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Informacion Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno

Funcionalidad: Proceso Envio Notifica. Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Proceso
Envio Notifica. Grado

Funcionalidad: Ceremonia de Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Ceremonia
de Grado

Funcionalidad: Finalizar ceremonia

Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Finalizar
ceremonia

Informe/Reporte | No aplica

31. Anular facturas

Rol de quien Auxiliar de taquilla de Apoyo Financiero

ejecuta

Descripcion Una vez se finaliza la ceremonia de grado se debe ejecutar un proceso para
actividad reversar y cancelar las facturas de los estudiantes que no culminaron el

proceso y se les generé documentos de pago, esto se realiza a través de la
funcionalidad “Anulacion Facturas Concpt Acad”.

Una vez se realiza la anulacién de las facturas, continuar con la actividad “32.
Identificar estudiantes que no asisten a ceremonia”
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Informe/Reporte | No aplica

32. Identificar estudiantes que no asisten a ceremonia

Rol de quien Analista de programa de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién Con el fin de optimizar el uso de los espacios fisicos y la logistica de las
actividad ceremonias de grado, en el momento en que realizan su solicitud de grado, los

estudiantes han indicado si asistiran o no al evento, y si enviardn a un familiar
de primer grado de consanguinidad para recibir el diploma. El registro de esta
asistencia esta habilitado hasta una semana antes de la fecha donde serealiza
el acto protocolario de la ceremonia de grado.

Nota: una de las condiciones para que los estudiantes puedan registrar su
asistencia es que la ceremonia de grados tenga un estado abierta, por lo tanto,
se debera coordinar internamente el proceso con la actividad “29. Finalizar
ceremonia”, de forma que no se afecte el registro de estudiantes que no lo
realizaron en su momento.

Los estudiantes que registren que “No” asistirdn a la ceremonia de grado y
gue tampoco indiquen la participacion de un familiar en la misma, podran
reclamar su diploma y documentacion en la de Oficina de Admisiones y
Registro posterior a las fechas de realizacion de la ceremonia de grado.

Para identificar que estudiantes asistiran a la ceremonia se consulta la
funcionalidad “Asistencia a Ceremonia”, en la cual se verifica cual fue la
respuesta por parte de los estudiantes; asi mismo el Administrativo de la
Oficina de Admisiones y Registro a través de la funcionalidad “Visor de
Informes de Consultas”, generara el reporte
EA_PROTOCOLO_CEREMONIA_GRADOS para identificar a todos los
estudiantes alos cuales se le otorgara el titulo académico.

Adicionalmente, si se identifica que el graduando registra una persona que no
se encuentre dentro del primer grado de consanguinidad, el analista de la
Oficina de Admisiones y Registro le notificara por correo electronico que no es
posible entregar el diploma a la persona autorizada, con la posibilidad de
registrar otro familiar, que cumpla con las condiciones.

Nota: Si un estudiante registr6 que no asistird a la ceremonia de grados y
guiere cambiar la informacion, debera solicitar ayuda administrativa para el
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cambio, de igual manera si el estudiante indic6 que su diploma lo recibiria
determinado familiar y debe cambiar esta informacion, tendra que realizarse el
ajuste de forma administrativa, para esto el estudiante podra solicitar ayuda
por correo electrénico o dirigirse a la Oficina de Admisiones y Registro, una
vez se reciba la solicitud, la persona encargada ingresara la modificacion a
través de la funcionalidad “Asistencia Ceremonia”, haciendo una correccion
sobre el historial actual. Esto tiene que darse antes de que el Departamento
de Comunicacion tenga el informe de asistencia, una vez lo tenga, no podran
hacerse cambios.

Con la informacion serd posible consolidar un informe para enviarlo al
Departamento de Comunicacion con el fin de que estos organicen la logistica
de la ceremonia, el espacio y la ubicacion de los asistentes al mismo; Ademas,
se adiciona el informe de lectura del acta colectiva para leer en el auditorio y
se valida previamente con el area para que no haya inconsistencias y
corregirlas a tiempo. Se continua con la gestién de la ceremonia, en la actividad
“33. Identificar estudiantes con situacion especial”

Funcionalidad: Asistencia a Ceremonia
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Asistencia a
ceremonia

Funcionalidad: Visor de Informes de Consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Bl Publisher > Visor de
Informes de Consultas

Informe/Reporte

Reporte: Informe para leer en el auditorio
Consulta: EA PROTOCOLO_CEREMONIA GRADOS

Rol de quien

33. Identificar estudiantes con situacion especial
Analista de programa de Admisiones y Registro / Asistente de Control de

ejecuta Admisiones y Registro
Descripcién Durante el desarrollo de las actividades académicas los estudiantes podran
actividad presentar ciertas situaciones que ameriten ser destacadas en su hoja de vida

académica y asi mismodurante la ceremonia de grado. reconocimientos como:
Alto desempefio académico en el desarrollo de su programa, doble titulacion,
recorrido de investigacion académica, deporte o arte, participacion en
proyectos académicos o sociales, entre otros. igual pueden presentarse
situaciones desafortunadas como fallecimiento.

Segun la situacion que seidentifique sera tenida o no en cuenta para hacer un
acto de reconocimiento durante la realizacion de la ceremonia por parte del
Departamento de Comunicacion. Para obtener el consolidado de los
estudiantes con una distincion se podra generar un reporte en la funcionalidad
“Visor de consultas” con el nombre: EA ESTUD CON DISTINCION.




UNIVERSIDAD

EAFIT, | Epik

A continuacién, se nombran las diferentes situaciones especiales y como
pueden ser consultadas en el sistema:

Grado péstumo: Se otorga a aquellos estudiantes para los cuales la familia o
la escuela del programa al que pertenecia el estudiante, realizé una solicitud
ante el Consejo Académico para que se le otorgard grado postumo. Con la
respuesta afirmativa del Consejo, el area encargada registra dicha informaciéon
de defuncion en la funcionalidad “Datos de Defuncion” y comunica al
encargado del proceso de grado via correo electrénico para realizar una
solicitud de grados para el estudiante fallecido, por el componente
administrativo “Solicitud de graduacion”. A estos estudiantes se les gestiona
la concesion del titulo académico haciendo excepciones en el sistema
(exencion en el cumplimiento de requisitos de grado y en el pago de los
derechos de grado), sin embargo, al final, al Departamento de Comunicacion
se le hara entrega de la informacion y los documentos de grados del
estudiante.

Sancion disciplinaria: Podrd darse situaciones donde un estudiante
previamente cometid0 una falta disciplinaria, pero cumpli6 a cabalidad y
satisfaccion su programa académico, en estas situaciones el Consejo
Académico podra autorizar la solicitud y gestion de ceremonia de grado para
dichos estudiantes. En estos casos el encargado del proceso de grados debera
activar al estudiante en el programa académico por la funcionalidad “Programa
plan/Alumno”, 'y posteriormente hacer una solicitud de grado por el
componente administrativo “Solicitud de graduacion”, al estudiante se le
validara el cumplimiento de requisitos de grados, el pago de los mismosy se
generaran los documentos asociados a la concesion de titulo. Estos
estudiantes podran o no participar de la ceremonia de grados, segun lo que
disponga el Consejo Académico.

Mencion de honor por proyecto: Algunos programas académicos requieren
gue los estudiantes presenten un trabajo de grado para optar por un titulo
académico, pueden darse situaciones donde el proyecto sea meritorio de
reconocimiento, cumpliendo a cabalidad con las condiciones para dicho
reconocimiento como es el promedio académico, por lo que los jurados podran
solicitar ante el Consejo Académico una solicitud para que se realice una
mencion de honor al proyecto.

El analista encargado del grado debe enviar un correo electronico a los jefes
de carrera y coordinadores de posgrados solicitando informar en un plazo no
mayor a la fecha limite de paz y salvo académico, las personas a las cuales se
les otorgara la mencion de honor por proyecto de grado.

Los casos para los cuales el Consejo Académico autorice dicha mencion, se
notificaran a Oficina de Admisiones y Registro para que registre la mencion a
cada estudiante y se pueda consultar de forma posterior para ingresarla en el
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informe de lectura de grados en la ceremonia de grados. El registro de la
mencion del proyecto se realizara por la funcionalidad “Distinciones vy
Premios”, aca se selecciona la informacion del estudiante y se le asigna la
distincion correspondiente “Estudiante por mejor proyecto de grado”. Con
esto serd posible extraer la informacion para incluirla en el reporte de lectura
en el auditorio durante la ceremonia de grados.

Adicionalmente se procede con la expedicion de la carta mencion por
proyecto de grado que sera entregada de forma fisica con su diploma en la
ceremonia de grado, este documento se generard de forma manual en el area.

Mencion de honor por promedio: semestralmente las diferentes escuelas
identifican los estudiantes que tienen un PCA mayor a 4.5; esta informacion es
llevada al Consejo Académico quien se encarga de aprobar las menciones de
honor por promedio académico para todos los estudiantes tanto de pregrado.
Una vez estas menciones son autorizadas, se notifica al responsable en
Oficina de Admisiones y Registro quien deberd hacer un registro de la mencion
para cada estudiante a través de la funcionalidad “Distinciones y Premios”,
y se agrega la distincion “Mencién de Honor por Promedio Crédito
Acumulado”.

Luego se procede con la expedicion de la carta mencion de honor, que se
hara de forma manual y el diploma mencién de honor por promedio que
sera entregada de forma fisica con su diploma en la ceremonia de grado y que
se podra generar e imprimir a traves de la funcionalidad “Visor de Informes
de Consultas”, con el nombre de consulta
“EA DIPLOMA MENC_HONOR_PROM?” una vez se genere el documento
digital, se validara y se procedera a su impresion.

Adicional a los casos nombrados anteriormente, se podran presentar algunas
situaciones donde se destaque el desempefio de los estudiantes de musicay
de los doctorados, en estas situaciones, una vez se tengan aprobadas las
menciones por parte del Consejo Académico, se procedera como en los casos
anteriores, ingresando la mencién en la funcionalidad “Distinciones vy
Premios”, con las distinciones “Estudiante con mejor recital de grado de
musica”, y las distinciones a los Doctores (Suma cum laude, Magha cum
laude y Cum laude).

Luego se generaran las cartas de mencidn por recital de grado y mencion
de honor para doctorados de forma manual.

Se continua la gestiéon de la ceremonia, haciendo la asignacion de los
participantes “34. Asignar graduandos por ceremonia”.

Funcionalidad: Visor de Consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas
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Funcionalidad: Datos de Defuncion
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Informacién Personal >
Datos Biograficos > Atributos > Datos de Defuncion

Funcionalidad: Solicitud de graduacién
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Solicitud de
graduacion

Funcionalidad: Programa/Plan de Alumno
Ruta: Mena Principal > Registros e Inscripciones > Informacién Grados y
Programas > Programa/Plan de Alumno

Funcionalidad: Distinciones y Premios
Ruta: Menu Principal > Comunidad del Campus > Informacién Personal >
Datos de Participacion > Logros > Distinciones y Premios

Funcionalidad: Visor de Informes de Consultas

Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Bl Publisher > Visor de
Informes de Consultas

Informe/Reporte | Consulta: EA ESTUD_CON_DISTINCION

Reporte: Estudiantes que se encuentran con distincion

Consulta: EA DIPLOMA MENC HONOR PROM

34. Asignar graduandos por ceremonia

Rol de quien Asistente de control de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién Esta actividad se desarrolla Unicamente para el campus de EAFIT Medellin
actividad una vez se tenga la informacion clara de los participantes en la ceremonia de

grados, y de la cantidad de estudiantes que recibiran el titulo académico
(estudiantes con estado de verificacion “Titulo concedido”), se solicita via
correo electronico a la asistente de Relaciones Publicas y Eventos del
Departamento de Comunicacion que informe el nimero de sillas disponibles
en el auditorio para la proxima ceremonia de grados, para proceder con la
distribucion de los estudiantes por programa académico y franja horaria. Segun
la cantidad de estudiantes se determinaran la cantidad de ceremonias que
deberan realizarse.

Para realizar la distribucion el responsable de la actividad usara la
funcionalidad “Distribucion Ceremonia de Grado”, en esta se identificara la
ceremonia para la que se desea hacer la distribucion, en la seccion de
espacios de ceremonia, se indican los lugares y horas que se utilizaran para
llevar a cabo el evento, y la capacidad del lugar fisico, de forma posterior se
extraera el grupo de estudiantes para ser asignados a la ceremonia, por medio
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de la ejecucion del boton “Extraer estudiantes” en este instante el sistema
consultara la informacion de las personas a las cuales se les concedié titulo y
los agrupara por grado y programa académico y mostrara informacion
estadistica de la cantidad de estudiantes encontrados, con esta informacion,
el encargado de la actividad podra en la seccidén asignacion colectiva o
estudiantes, hacer la distribucion de forma masiva o individual.

Nota: El administrativo determinara sila cantidad de estudiantes a asignar en
la franja horaria esta con un cupo muy alto y se procede a realizar los traslados
por programa. De igual forma al listar los estudiantes sera permitido realizar un
traslado entre franja de ceremonia.

o El horario de las ceremonias es el siguiente:

10:00 a.m.

02:00 p.m

04:00 p.m

06:00 p.m
Si se requiere una ceremonia adicional, se asignara alas 08:00 a.m. Una vez
se realice la asignacion de ceremonias, los archivos se envian via correo
electronico al Jefe de Admisiones y Registro para su revision y aprobacion,
dando respuesta por el mismo medio. sera posible generar el reporte:
EA ASIGNACION_CEREMONIA, a través de la funcionalidad “Visor de
consultas” con el fin de tener la informacion consolidada de las ceremonias
de grado por franja horaria, teniendo en cuenta la capacidad establecida en la
distribucion de estas.
El responsable de la actividad debera tener en cuenta:

La asignacion de ceremonias solo se realiza para las ceremonias de grado

que se realizan en Medellin.

e Segun lainformacién del reporte: Asignacién de ceremonias, identificar
los estudiantes que se graduaran de dos programas con el objetivo de
juntar los programas en una misma ceremonia de grado y generar solo
un puesto en la ubicacion en el auditorio.

Nota: cuando los estudiantes se gradian de dos programas, estos
podran elegir a que ceremonia van asistir. Para esto se contacta al
estudiante para conocer su decision.

e Validar la asignacién de 180 graduandos por ceremonia, para esto se
juntan los programas y el numero de graduandos de cada uno de ellos
para evitar que quede un programa en ceremonia diferente, excepto
para Administracion de Negocios, este programa se divide en dos
ceremonias ya que semestralmente se estarian graduando
aproximadamente 230 estudiantes, una vez se tiene el niumero de
ceremonias de grado, se comparte por correo electrénico al
Coordinador del Departamento de Comunicacion.

Posterior a la asignacion de ceremonias, Oficina de Admisiones y Registro
procede con la generacion del informe para leer en el auditorio el cual se envia
al Departamento de Comunicacion para iniciar con la logistica de ubicacion en
el auditorio de cada uno de los graduandos por ceremonia y finalmente la
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publicacion en la pagina de la Universidad, a través de la actividad “35.
Generar informes de lectura para ceremonia”.

Nota: sobre la funcionalidad “Distribucion Ceremonia de Grado” sera
posible hacer cambios sobre la asignacion de ceremonia, es decir, se haran
cambios sobre el registro de la franja horaria a la cual se asigne al estudiante
y quedara disponible una auditoria para su trazabilidad, o se podra dar una
eliminacién de la asignacion a la ceremonia, donde el usuario administrativo
confirmara el retiro del estudiante del evento.

Funcionalidad: Distribucion Ceremonia de Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Distribucion
Ceremonia de Grado

Funcionalidad: Visor de Consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Consultas > Visor de
Consultas

Informe/Reporte

Consulta: EA ASIGNACION_CEREMONIA
Reporte: Asignacion de ceremonias

35. Generar informes de lectura para ceremonia

Rol de quien

Asistente de control de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién El responsable de esta actividad, una vez generados los registros de titulos en
actividad el sistema y generados los documentos para entregar a los estudiantes

(diploma, actas, certificados, entre otros), procede con la generacion de los
siguientes informes:

Informe para leer en el auditorio: se genera un archivo en Excel el cual
contiene el numero de acta, la hora y el dia de la ceremonia, menciones de
honor por promedio y proyecto, indicando el programa académico. Nombre
completo del estudiante y observacion (en este campo van los registros
adicionales ingresados para la ceremonia de grado, dobles titulaciones,
ausentes, quien reclama el diploma por autorizacién del graduando que no
asistira, los énfasis de los graduandos del pregrado en Muasica, grado péstumo
y observaciones generadas por el Departamento de Comunicacion si aplica),
este informe se entrega para leerse en la ceremonia de grado. Para su
generacion se utilizara la consulta:
EA PROTOCOLO_CEREMONIA_GRADOS, que se ingresa en la
funcionalidad “Visor de Informes de Consultas”, al ingresar este reporte, el
sistema generara un archivo de Excel con algunas de las variables
mencionadas anteriormente, y administrativamente se complementara la
informacién necesaria haciendo busquedas en el sistema a través de la
funcionalidad “Consulta de Ceremonia de Grado”.
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Acta colectiva: se genera desde el sistema como se nombr6 en la actividad
#Generar e imprimir documentos para ceremonia de grados , esta acta es
requerida para almacenar en los libros fisicos de actas de las ceremonias de
grado en la Oficina de Oficina de Admisiones y Registro; este informe contiene
el numero del acta de grado, la ciudad, el mes, el lugar de la ceremonia de
grado, los directivos asistentes, el programa, nombre completo del graduando,
tipo y numero de documento de identidad del graduando, menciones de honor
por promedio, por proyecto, juramento, firma Rector, Secretario General y
Ciudad donde se firma.

Informe de la secretaria general: este informe se genera para ser leido en
las ceremonias de grado por el Secretario General y para almacenar en los
libros fisicos de actas de las ceremonias de grado en la oficina de Oficina de
Admisiones y Registro; este informe contiene fecha de la ceremonia, numero
del acta, la certificacion de los programas que recibiran su titulo, cada uno de
los programas de los que les se graduardn los estudiantes y firma del
secretario. Para ser elaborado se utiliza la informacién registrada en el sistema
sobre la ceremonia de grados, consultar la funcionalidad “Ceremonia de
Grado” y con la informacion que fue consolidada en el acta colectiva
previamente generada.

Finalmente, el responsable del proceso se encarga de verificar que todos los
documentos se encuentren con la informacion correcta segun la ceremonia y
se recolecta tanto estos documentos, como los que se entregan a cada
estudiante, esta informacidbn sera entregada al Departamento de
Comunicacion para la realizacion de la ceremonia. “36. Entregar documentos
para ceremonia a comunicaciones y sedes”

Funcionalidad: Visor de Informes de Consultas
Ruta: Menu Principal > Herramientas de Informes > Bl Publisher > Visor de
Informes de Consultas

Funcionalidad: Consulta Ceremonia de Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Consulta
Ceremonia de Grado

Funcionalidad: Ceremonia de Grado
Ruta: Menu Principal > Registros e Inscripciones > Graduacion > Ceremonia
de Grado

Informe/Reporte

Reporte: EA PROTOCOLO_CEREMONIA_ GRADOS
Nombre: RRAO76 Informe para leer en el auditorio

36. Entregar documentos para ceremonia a comunicaciones y sedes
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Rol de quien

Asistente de control de Admisiones y Registro / Analista de programa

ejecuta Admisiones y Registro / Analista de grado Admisiones y Registro / Auxiliar de
taquilla de Admisiones y Registro
Descripcion
actividad Con el fin de realizar una ceremonia de grados organizada, el encargado de la

Oficina de Admisiones y Registro, entregara al Departamento de
Comunicacion la informacion y documentos relacionados con las ceremonias
de Medellin, quienes son los encargados de la logistica de las mismas. Para
los grados de Bogotda, Pereira y otras ciudades, se entregan los documentos a
las personas encargadas en cada ciudad para la logistica que se requiera en
los lugares establecidos con anterioridad.

Para realizar esta entrega, el responsable de la actividad consolida todos los
documentos y los empaca, Agrupandolos en el orden indicado en el acta de
grado colectiva, y se reune con el responsable del Departamento de
Comunicacién un dia antes de la celebracion de la ceremonia para revisar cada
uno de los documentos y revisar que en el paquete de entrega se encuentren:
informe de la secretaria, juramento, informe para leer en el auditorio, diplomas,
carta de mencién de honor por proyecto, por promedio y diplomas de las
menciones por promedio. Se revisan uno a uno los diplomas que seran
entregados segun el orden en el que seran leidos en el auditorio y se tienen
en cuenta para que estudiantes se haran distinciones o nombramientos
especiales (dobles titulaciones, estudiantes ausentes, menciones, distinciones
reportadas por las escuelas, entre otros).

Para las ceremonias de grado celebradas en otras ciudades distintas a
Medellin, incluidos los programas en convenio, el responsable de la Oficina de
Admisiones y Registro se encarga de verificar que todos los documentos de
grado estén completos (Diplomas, acta colectiva e individuales, informe de
secretaria general, juramento, entre otros): esta documentacion se alista una
semana antes de la ceremonia, con el fin de que llegue a tiempo y pueda ser
validada. La documentacién es enviada por medio de correo certificado y se
debe garantizar que llegue en Optimas condiciones. A través de correo
electronico envia el acta colectiva y un consolidado de la informacion enviada,
en este correo se pone en copia al centro de administracion documental para
el monitoreo del envi6 y su respectiva entrega.
Nota: Teniendo en cuenta las recomendaciones del Centro de Administracion
Documental (CAD) al igual que para su respectiva marcacion. Luego, enviar
un correo electronico al auxiliar administrativo encargado de las mensajerias
externas del Centro de Administracion Documental y a la persona encargada
del grado en la otra ciudad, con copia a la jefe del CAD y a la asistente de
Admisiones y Registro, informando:

e El total de diplomas por programa.

e Las actas de grado individual.

e Las notas de graduados.

o E| acta de grado colectiva.
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Se continua el proceso con la actividad “37. Realizar ceremonia de grados”

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | No Aplica

37. Realizar ceremonia de grado

Rol de quien Coordinadora de relaciones publicas y eventos

ejecuta
Descripcién El Departamento de Comunicacion realiza la ceremonia de grado; en la ciudad
actividad de Medellin tiene lugar en el auditorio fundadores vy, para las otras ciudades en
el lugar que cumpla con las condiciones para llevar a cabo la ceremonia de
graduacion

Durante la ceremonia se realiza el acto protocolario establecido por la
institucion y acorde a la preparacion previa que se tuvo con el ensayo realizado
con lo graduandos; se nombran los reconocimientos, se hace entrega de los
diplomas y actas de grado por parte de los directivos de la universidad a los
estudiantes.

Se continua el proceso con la actividad “38. Actualizacion de titulo para
filantropia”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | No Aplica

38. Actualizacion de titulo para filantropia
Rol de quien | Asistente de control de Admisiones y Registro

ejecuta
Descripcién Luego de que los estudiantes se encuentran graduados, el administrativo de la
actividad Oficina de admisiones y registro debe ejecutar la funcionalidad “Actualizacion

Antiguos Alumnos”, para que, en la base de datos de Filantropia, los
estudiantes se encuentren con estado graduado.

Para consultar que efectivamente el titulo del estudiante se encuentra correcto
es decir graduado, validar las siguientes funcionalidades “Ano Lectivo”,
“Tipos de Componentes”
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Se continua el proceso con la actividad “39. Asistir a ceremonia de grado”.

Funcionalidad: Actualizacion Antiguos Alumnos

Ruta: Mend Principal > Gestion de Contribuciones > Informacion de
Componentes > Informacion de Personas > Proceso de Datos Personales >
Actualizacion Antiguos Alumnos

Funcionalidad: > Tipos de Componentes

Ruta: Menu Principal > Gestion de Contribuciones > Informacion de
Componentes > Informacion de Personas > Relaciones > Tipos de
Componentes

Funcionalidad: Afo Lectivo

Ruta: Mend Principal > Gestion de Contribuciones > Informacion de
Componentes > Informacion de Personas > Informacion Académica > Afio
Lectivo

Informe/Reporte

No Aplica

39. Asistir aceremonia de grado

Rol de quien Estudiante
ejecuta
Descripcion Una vez el graduando asiste al ensayo preparatorio de la ceremonia de grado
actividad programado por el Departamento de Comunicacién y consulta la publicacion
en la pagina de su ubicacion en el auditorio, procede con su asistencia a la
ceremonia de grados para recibir su titulo, en el caso de Medellin. Para las
otras ciudades, el ensayo es previo a la ceremonia y las instrucciones son
dadas previo al acto protocolario.
Se continua el proceso con la actividad “40. Aimacenar diplomas”.
Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A
Informe/Reporte | No Aplica

40. Almacenar diplomas

Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro
ejecuta

Descripcién Una vez finalizada la ceremonia de grados, el responsable del proceso por
actividad parte de Oficina de Admisiones y Registro se encarga de recibir los diplomas
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y demas documentos de los estudiantes que finalmente no asistieron a la
ceremonia; con el fin de tener una trazabilidad de esta informacion, se registra
en un archivo compartido “Diplomas de los graduados que no asistieron a
la ceremonia” la informacion de los mismos con la informacion de la
ceremonia donde debian ser entregados. Los diplomas quedan fisicos y
almacenados en el archivador de la Oficina de Admisiones y Registro para ser
entregados al graduado en el momento que se dirija a la oficina a reclamarlo,
en el caso de Bogota y Pereira los diplomas deberan estar bajo custodia del
responsable de estas ciudades para entregar después de la ceremonia, las
otras ciudades distintas a estas, deberan enviar los diplomas a Medellin para
su respetivo control.

Nota: Se debe validar si alguno de los estudiantes de doble titulacion entrante
reportados por la ORI no asisti6 a la ceremonia de grado, en caso que se
presente esta situacion, el encargado de realizar la actividad, procede con el
envio de un correo electronico a la ORI en el que se informa que se procede
con la entrega del diploma fisico del estudiante para que procedan con el envio
del mismo.

La persona que entrega un diploma de los almacenados en el archivador,
procedera con la actualizacion de los campos fecha de entrega diploma y
quien entrega, en el archivo nombrado anteriormente.

Tanto para las actas de grado colectivo de EAFIT Medellin como de las otras
ciudades la encargada del grado debe guardar las actas colectivas y el
informe de la secretaria en el archivador de la Oficina de Admisiones y
Registro (bajo llave).

Una vez se haya acumulado un nimero de actas considerable, deberan
continuarse las tareas correspondientes para empastarlo.

De esta manera finaliza la gestién del proceso de grados para las ceremonias
gue se activan en un periodo académico.

Se continua el proceso con la actividad “41. Gestionar servicios de
duplicado de diploma”.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | No Aplica

41. Gestionar servicios de duplicado de diploma

Rol de quien | Analista de programa de Admisiones y Registro / Asistente de control de

ejecuta Admisiones y Registro
Descripcién Pueden darse situaciones donde se requiera prestar servicios
actividad complementarios al proceso de grados, como, por ejemplo: duplicados de

diploma por pérdida o deterioro, o registros de diplomas de estudiantes
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egresados antes de 1995, para estos y otros casos se deberan gestionar las
solicitudes de servicio que entren tanto por autoservicio o por las taquillas de
Oficina de Admisiones y Registro. Para mayor detalle consultar “Solicitar
servicio duplicado de diploma”

De esta manera finaliza el proceso de gestionar grados.

Funcionalidad: N/A
Ruta: N/A

Informe/Reporte | No Aplica




