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	OBJETIVO
	Unificar criterios en el procedimiento de trámite de grado público para hacerlo ágil y efectivo 


	ALCANCE
	Desde la publicación de cronograma por parte de la Secretaría General hasta la celebración de ceremonia de grado. 


	DEFINICIONES
	El grado público es aquel en el que el estudiante recibe el título en ceremonia pública programada por la Universidad Católica de Manizales. En concordancia con el Reglamento Académico, la recepción de documentos se efectúa con 30 días hábiles de anticipación a la celebración del evento.




	DESCRIPCIÓN

	Nº
	PH VA
	ACTIVIDADES 
	RESPONSABLE
	REGISTRO

	1
	P
	Fijación de fechas de grados públicos y entregas de documentos para la vigencia del semestre consignada en el Calendario Académico. 
	Secretaría General
	Calendario Académico

	2
	P
	Elaboración y publicación de informativo para graduación

· Fecha de grado 

· Lugar

· Fecha límite para entrega de la documentación  requerida 
	Secretaría general 

Comunicaciones y mercadeo
	Comunicado
Banner

Página Web

Facebook  

	3
	H
	Difusión del procedimiento de graduación a los estudiantes y a las secretarias  de cada programa 
	Director del Programa 
	Email 

	4
	H
	Recolección de la siguiente documentación:

· Fotocopia Certificado Asistencia saber pro

· Fotocopia de la cedula ampliada al 150% 

· 1 fotografía tamaño cedula fondo blanco

· Certificado de paz y salvo extraído del Sistema de Información Académica: Paz y salvo académico, financiero, Unidad de Egresados, Biblioteca y Bienestar Universitario.
Nota 1. El paz y salvo financiero supone el pago de los derechos de grado correspondientes. 


Nota 2. Esta información reposará en la secretaría del programa hasta la entrega en Secretaría General.    
	Estudiante 

Secretaria del programa 
	Archivo del graduando

	5
	H
	· Elaboración y clasificación de listas de graduandos del programa 

· Nombres y apellidos completos en mayúscula inicial

· Número de cédula y lugar de expedición (municipio y departamento)

· Firma de aprobación de la dirección del programa 

· Entrega de la documentación  e información consolidada por graduando en carpeta o sobre,  según lista generada por la secretaria del programa

· Enviar listados y Formato con fotos escaneadas en formato JPG, en forma digital vía SAIA
	Secretaria del programa 
	Comunicación Interna SAIA 

	6
	V
	Verificación de la documentación de acuerdo a la reglamentación vigente y el procedimiento.    
	Secretaría General 
	

	7
	H
	Envío de la relación de graduandos la Tienda UCM  para impresión de diplomas y carnetización
· Lista  en orden alfabético por apellidos

· Numero de documento indicando el municipio y departamento
	Secretaría General
	Correo electrónico 

	8
	H
	Enviar relación de graduados y horario de la ceremonia a la Oficina de Protocolo para organización del ceremonial y entrega de boletas. 
	Secretaría General
	Correo Electrónico. 

	9
	H
	Publicación de horario de la ceremonia.
	Comunicación Organizacional
	Redes sociales

Página web

	10
	H
	Elaboración y remisión de diplomas y carné de egresados a Secretaria General 
	Tienda UCM
	Diplomas y carnés 

	11
	H
	Revisión de la hoja de vida del graduando en el Sistema Integrado de Gestión Académica – SIGA-, para asignar el rol de “GRADUADO”. 
	Secretaría general
	SIGA

	12
	V
	Revisión detallada de cada diploma con su respectivo documento acorde a la información ingresada en el SIGA.
	Secretaría general
	

	13
	H
	Elaboración de actas  de grado general por programa 
	Secretaría General
	Actas de grado 

	14
	H
	Elaboración de acta de grado individual y registro de diploma 
	Secretaría General
	Actas de grado y registro de diploma 

	15
	H
	Remisión de Diplomas con reporte del SIGA y documento de registro de diplomas a Registro Académico,  para asentar Folio y Libro
	Secretaría general
	Diploma y Registro de diploma 

	16
	H
	Registrar Diplomas y firma documento de registro de diplomas y remite a secretaria general
	Registro académico 
	Diploma y Registro de diploma

	17
	H
	Firmas de Diplomas, Actas de grado generales e individuales y sellos de los respectivos documentos 
	Secretaría general

Rectoría  
	Actas de grado y Diploma 

	18
	H
	Organización en la carpeta individual de cada graduando del diploma, acta de grado, registro de diploma y carnet de egresado ésta será entregada al graduando durante la ceremonia. 
	Secretaría General

	Carpeta con documentos de grado

	19
	H
	Realización de ceremonia solemne de graduación pública, entrega de diplomas.
	Secretaría General
Oficina de Protocolo
	


	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia

	Secretaría General
	Dirección de Planeación

Dirección de Aseguramiento de la Calidad
	Rectoría
	Julio de 2016
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