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	OBJETIVO
	Verificar y confirmar la vinculación académica del estudiante o egresado y, las notas obtenidas durante su periodo académico.


	ALCANCE
	Inicia con la necesidad del solicitante de demostrar sus vinculaciones académicas o notas durante un periodo determinado.


	DEFINICIONES
	SIGA: Sistema Integrado de Información Académica. 


	DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO 

	Nº
	PHVA
	ACTIVIDAD / CRITERIOS
	RESPONSABLE
	REGISTRO (MEDIO DE VERIFICACIÓN)

	1
	H
/

V /A
	Solicitud de constancias de estudio,  certificados de notas, contenidos programáticos, duplicados de actas, duplicados de diploma, registros de diploma y traducciones.
DESCRIPCIÓN:
Se tienen varias opciones para la realización de solicitudes:
1. Ingresando a la página www.ucm.edu.co, en la parte inferior de la página en Consultas y solicitudes,  en el último punto se encuentra Solicitud de documentos – Registro Académico, el interesado registra los datos requeridos y sube el documento de identidad escaneado en formato pdf, debe tener en cuenta dar clic en Solicitar para que cargue la información; es de aclarar que todos los campos son obligatorios.
2. El estudiante, el egresado o un tercero con autorización, puede enviar la solicitud de certificados o constancias al correo electrónico registroacademico@ucm.edu.co, especificando: nombre y apellidos, cédula de ciudadanía o tarjeta de identidad, nombre del programa y tipo de certificado con sus respectivas especificaciones, anexando la fotocopia del documento de identidad escaneado. El colaborador de la unidad le enviará por este mismo medio, un desprendible de pago que puede cancelarlo en las entidades bancarias que aparecen en el mismo y devolverlo escaneado nuevamente al correo electrónico para su respectiva elaboración.
3. El estudiante, el egresado o un tercero con autorización, puede hacer la solicitud de manera personal en la Unidad de Admisiones y Registro Académico, donde diligenciará  el formato solicitud de documentos DOC-F-66  especificando la información que requiere, se le generará el recibo de pago, para que cancele directamente en Tesorería de la UCM y se continúe con el proceso.
4. El estudiante puede realizar la solicitud a través de la cuenta del estudiante.

· Ingresando a la página www.ucm.edu.co y en la parte inferior de la página se da clic a la opción, SIGA – Estudiantes.

· Ingrese su usuario y contraseña.

· Haga clic en el icono Pecuniarios ubicado al final de la segunda fila.

· Posteriormente haga clic en el botón Nuevo para iniciar la generación de desprendibles.

· Seleccione el derecho pecuniario que desea solicitar haciendo clic sobre la casilla, la cual desplegará la información relacionada el pecuniario que eligió. 
· Recuerde que si elige certificado de notas, debe seleccionar el número de semestres de los cuales necesita el certificado, porque el cobro de los certificados de estudio se hace por semestre.
· Si necesita que los certificados sean enviados a otra ciudad debe hacer clic en la casilla Envío Físico de Documentos y posteriormente seleccionar el envío que necesita.  
Nota: Recuerde ingresar la dirección y la ciudad en el campo de observaciones.
· Una vez seleccionados el tipo de certificado o constancia deberá hacer clic en el botón CREAR FACTURA, ubicado en la parte inferior de la página. 

· El desprendible de pago se debe imprimir en impresora láser para ser presentado en el banco. También está disponible la opción de pagar en línea, con tarjeta de crédito o débito.

· Una vez realizado el pago deberá esperar 48 horas para que sus certificados sean generados, si no solicitó envío a otra ciudad, podrá recogerlo en la Unidad de Registro Académico en la ventanilla de certificados.
· Usted debe enviar el documento de identidad escaneado y el soporte o pantallazo del pago a través del correo electrónico de registroacademico@ucm.edu.co 
Nota 1:

El reclamo de dichos documentos debe ser realizado por la persona titular de la información, o en su defecto por un tercero que posea autorización y fotocopia del documento de identidad del titular.
Nota 2:

Las solicitudes de certificados y constancias de estudio del programa de Ingeniería Industrial, se tramitan a través del director de programa, adjuntando el recibo de pago por el valor que le generó la Unidad de Cartera.
	Estudiante, egresado y Unidad de Admisiones y Registro Académico

	Correo electrónico y SIGA
DOC-F-66 Solicitud de documentos Registro Académico

	2
	P
	Tiempos para la entrega de documentos:

DESCRIPCIÓN:
· Los certificados y constancias de estudio se entregarán 2 días hábiles después del pago.

· Los contenidos programáticos se entregarán 15 días hábiles después del pago.

· Las actas de grado se entregarán 5 días hábiles después del pago.

· La copia del diploma de grado se entregará 8 días hábiles después del pago.
· Las traducciones se entregarán 10 días hábiles después del pago.

· Los registros de diploma se entregarán 5 días hábiles después del pago.


	Unidad de Admisiones y Registro Académico
	Certificado en físico 
Correo  electrónico (envío certificado digital)

Correo certificado

Planilla de entrega de documentos

	3
	H/V
	Elaboración de los documentos.
DESCRIPCIÓN:
· Cuando la persona solicitó los documentos personalmente, se verifica el formato que el solicitante diligenció en la ventanilla, con su respectivo recibo de pago y se procede a elaborar los documentos solicitados.
· Con la identificación del solicitante, se extrae la información del sistema, si no reposa en el sistema de información académico, se debe acudir al centro de administración de documentos para realizar la búsqueda.

· Cuando la solicitud se realizó a través del correo electrónico, se imprime el recibo de pago, con la información respectiva para la elaboración de la documentación. 

	Unidad de Admisiones y Registro Académico
	SIGA
Correo electrónico

DOC-F-66 Solicitud de documentos Registro Académico 

Recibo de pago

Historia Estudiantil 


	4
	H/A
	Remisión a la Secretaría General para firmas y sellos. 

DESCRIPCIÓN:
· Junto con el recibo de pago los documentos son entregados a la Secretaría General para la respectiva firma.
· Después de ser firmados, se devuelven a la Unidad de Admisiones y Registro Académico, para sellarlos con el sello seco.
Nota:

Los certificados de notas y promedio, también llevan la firma de la coordinadora de la Unidad de Admisiones y Registro Académico.
	Unidad de Admisiones y Registro Académico

Secretaría General
	Recibo de pago

DOC-F-66 Solicitud de documentos Registro Académico 

Certificado con firma


	5
	P/A
	Entrega de los documentos:
DESCRIPCIÓN:
· Los documentos pueden ser entregados de tres formas:

1. Personalmente, en ventanilla

2. Enviados por correo electrónico

3. Enviados por correo físico certificado.
	Unidad de Admisiones y Registro Académico

Correspondencia

	Certificado en físico 

Correo  electrónico (envío certificado digital)

Correo certificado

Planilla de entrega de documentos


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Unidad de Admisiones y Registro Académico

Secretaría General
	Dirección de Aseguramiento de Calidad

Dirección de Planeación
	Rectoría
	Noviembre de 2015
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