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Secretaria General

Codigo: GD-P17

b 14 PROCEDIMIENTO PARA TRAMITES DE GRADOY
acezormaoa ENTREGA DE TITULO Version:6- Fecha: 19/01/2023

EN ALTA CALIDAD

Objetivo del procedimiento
Describir las actividades relacionadas con el tramite de grado y entrega de titulo.

Participantes y responsable del procedimiento

Secretaria General: responsable de la adecuada ejecucion de este procedimiento

Facultades, Direcciones de Programas, Centro para la Regionalizacion de la Educacion y las
Oportunidades — CREO: responsables de recibir y estudiar solicitudes de grado, verificar
cumplimiento de requisitos y aprobar documentos para grado.

Grupo de Admisiones, Registro y Control Académico: responsable de emitir listado de acreedores
a distinciones académicas y becas.

Centro de Egresados: Registra la informacion de los graduados en la plataforma
graduados.unimagdalena.edu.co

Oficina Asesora de Planeacién: Encargada de suministrar informacién en el formato snies de los
graduados al Ministerio de Educacién Nacional

Grupo de Servicios Tecnolégicos: responsable de la elaboracién de carné para los graduados.
Direccion de Comunicaciones: La organizacion y logistica de la ceremonia de graduacién colectiva.

Generalidades del procedimiento
Las solicitudes de grado y entrega de titulo se realizan segun lo establecido en la normatividad vigente.

La institucion fijara cada ano las fechas para las ceremonias de grado colectivo y los plazos para
presentar la documentacidn respectiva (Art. 188 del Reglamento Estudiantil).

Las comunicaciones internas seran tramitadas a través del Sistema para la Elaboracién y Radicacion
de Comunicaciones Internas Electrénicas — SERIES, segun los lineamientos del GD-111 Instructivo
para el Tramite de Comunicaciones Internas Electrénicas en SERIES.

Inicia con la expedicién de la circular donde se fijan las fechas de graduacién para cada ano lectivo y
finaliza con la entrega de diplomas y actas de grados.

Descripcion del procedimiento

A continuacion, se presenta el flujograma que permite visualizar actividades y arbol de decision, la
matriz de actividades con roles, registros y/o salidas y a quien se le comunica o es el destinatario del
resultado o producto de la actividad; asi como la matriz se interacciones con otros procesos o
dependencias.
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Matriz de actividades: Tramite de grado y entrega de titulo

el Registro y/o
responsable de | No. Descripcion de la actividad gistro y A quien se comunica
. . salida
la actividad
¢ Facultades
Expedir, comunicar y publicar las circulares ¢ Direcciones de
de grado Programas
e Centro para la
Expide las Circulares de Grado para cada afo Regionalizacion de la
lectivo (modalidades: presencial, distancia y Educacion y las
postgrado), informando: Oportunidades
Secretaria . . Circular CREO.
General 1 - Fechgs de ceremonias colectivas. _ e Grupo _ de
- Tramite y documentos de grado requeridos. Admisiones, Registro
y Control Académico.
Publica las Circulares de Grado en la pagina ¢ Direccién de
web de la Secretaria General y las comunica Comunicaciones
por correo electronico e Centro de
Egresados.
e Grupo de Servicios
Tecnolégicos- TIC
Tramitar solicitudes de grado
Reciben la solicitud del estudiante aspirante a Cor_nunlcamon
: . . P radicada
grado, estudian su hoja de vida académica externa
para iniciar los tramites de grado:
E?rzlélé?c’?r?ii’e - Si cump!e con Ios_r_equislitos egtablecid_o,s, )
Programas y 2 se autoriza para diligenciar la informacion Correo Secretaria General
CREO requerida en el SIEG.. En caso de no ser clectronico
’ aprobada se le comunica al aspirante.
Aprobados los documentos de grado, se remite Formato SNIES
el listado en el formato SNIES por correo
electrénico a Secretaria General.
Recibir y verificar los documentos de grado
Recibe el formato SNIES de cada programa e Facultades,
académico que contiene la informacion de los ¢ Direcciones de
aspirantes, descarga las imagenes de los ] Programas
S . documentos de grado aprobados en el SIEG, | Formato SNIES | e Centro  para la
ecretaria T ) , L
General 3 | verifica que estén completos y correspondan a Regionalizacién de la

cada aspirante.

Nota: En caso de encontrar inconsistencias se
informa al programa académico respectivo
para subsanar el hallazgo segun corresponda.

Educacién y las
Oportunidades -
CREO.
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elel Registro y/o
responsable de | No. Descripcion de la actividad gistro y A quien se comunica
. . salida
la actividad
Remitir listado de graduados
Remite el listado definitivo al: Grupo de Admisiones
Registro Control
Grupo de Servicios Tecnologicos: para Acgdémicoy
elaboracion de carné.
Secretaria 4 |p dor de las . la elaboracid Listado de Proveedor de togas
General roveedor de las togas: para la elaboracion | oo ados
de estolas. Grupo de Servicios
Tecnolégicos
Grupo de Admisiones Registro y Control g
Académico: para que informe quienes se
hacen acreedores a distinciones académicas y
becas.
Asignar_numero _a diplomas y actas de
grado
. Grupo de Admisiones
Secretaria Acta de grado: asigna el nimero de acta y se :;]' ?;?ﬂg;g?} de Registro 'y  Control
5 | indica el folio, libro y registro que corresponde | . Académico
General . diplomas y
a cada aspirante. actas
Centro de Egresados
Diploma: asigna el ndmero de registro que
corresponde a cada aspirante.
Comunicar y publicar listado de graduados
Comunica a las Facultades, Direccion de
Programas y al CREO el listado definitivo de Facultades, Direccién
Secretaria 6 los aspirantes a grado que cumplieron con los | Listado de de Programas y al
General requisitos, y publica en la pagina web de la | graduados CREO
Secretaria General.
Nota: Esta actividad solo aplica para grado
colectivo.
Enviar informacién de graduados Grupo de Servicios
éi%rs:;”_a 7 | Envia al Grupo de Servicios Tecnologicos el ngg: d?)z los Tecnologicos
listado de los graduados, para que generen los 9
archivos digitales
Generar archivos digitales
Grupo de Genera los archivos digitales correspondientes
L a: diplomas, actas de grado, distinciones | archivos .
?gcr:\rlwlg:gsico 8 académicas, becas, actas de reconocimiento y | digitales Secretaria General
9 mencién de honor SABER PRO vy los remite a
la Secretaria General.
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Rol del

Registro y/o

responsable de | No. Descripcion de la actividad salida A quien se comunica
la actividad
Recibir, verificar archivos digitales y enviar
para impresién
Recibe y verifica los archivos digitales, si estan | Correo
correctos se envia a la litografia para impresion | electrdnico
diplomas, distinciones académicas, becas y Litografia
Secretaria o mencién de honor. ggtlas
iplomas -
General Las actas de grado y de reconocimiento se | Distinciones '?ézgglé (ijceos Servicios
imprimen en Secretaria General. Académicas 9
Mencién de
Si se presentan errores en los archivos | Honor
digitales, se informa al Grupo de Servicios
Tecnolégico y regresa a la actividad 8.
Carné
Organizar diplomas, certificados, actas, | Actas
menciones honorificas y becas Diplomas
Certificado de
Secretaria 10 Recibe los carnés de graduados, diplomas y | Aptitud por N .
T ; ! : . 0 aplica
General distinciones impresas, organiza por ceremonia, | Competencias
con su respectiva acta de grado, actas de | Distinciones
reconocimiento (a quien corresponda) y pin de | Académicas
graduado. Mencién de
Honor
Diplomas
. Certificados de
Entregar titulo a los graduados aptitud por
E . L . competencia
n ceremonia de graduacién colectiva entrega A
. oo Y ctas de Grado
los diplomas, certificados, distinciones Actas de
. honorificas, Becas, mencion de honor por -
Consejo reconocimiento
A cademico 11 | SABER PRO. Booas Graduados
o . . Mencién de
La organizacion y logistica de la ceremonia de Honor
graduaciéon colectiva corresponde a la
Direccion de Comunicaciones. Actas de_ .
reconocimiento
Carné
Pin de graduado
Consolidar la informacién de graduados
Consolida los datos de los graduados por * glgc;]lgzdéA:esora de
geellrznggr;:fsggcc:irv\fntan|lIa en la base de datos | « Centro de Egresado
. El consolidado de la ceremonia Consolidado de | o Grup'o' . de
Secretaria 12 | correspondiente se remite para los fines grado Admisiones Registro
General osp o P c Comunicaciones y Control Académico
pertinentes a la Oficina Asesora de Planeacion, Externas Enti
Centro de Egresados, al Grupo de Admisiones, ¢ Entidades
Registro y Control Académico y entidades encargadas . de
encargadas de expedir las tarjetas expedl_r tarjetas
profesionales. profesionales
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Matriz de interacciones con procesos del Sistema COGUI+ y dependencias

Grupo de Oficina
) . Admisiones, ) -, Asesora de
Dependencias Direcciones ) Direccién de Centro de .
.. Facultades CREO Registro y S TIC | Planeacion
Procedimiento de Programas Comunicaciones | Egresados
Control
Académico
Procedimiento para tramites de grado y
. X X X X X X X X
entrega de titulo

Documentos de referencia

Listado de Acronimos de la Universidad del Magdalena.

Normatividad interna

Acuerdo Superior N° 22 de 2019 Por el cual se actualiza el Estatuto General de la Universidad
del Magdalena.

Acuerdo Superior 07 de 2018 “Por el cual se fija el valor de derechos pecuniarios y tramites de
acceso a la informacion publica, otros derechos y certificaciones en la Universidad del
Magdalena”.

Acuerdo Académico 41 de 18 de julio de 2017 “Por la cual se reglamentan las modalidades de
trabajo de grado y se establecen las modalidades a las que podran acceder los estudiantes de
los programas de pregrado”.

Acuerdo Superior N° 017 de 2016 “Por el cual se establece el valor del Derecho a Grado
Privado en la Universidad del Magdalena”.

Acuerdo Académico 012 de 13 de abril de 2009 “Por medio del cual se definen y reglamentan
los grados por ventanilla en la Universidad del Magdalena”.

Articulo 186 del Acuerdo Superior 008 del 19 de marzo de 2003

Resolucion Rectoral vigente “Por la cual se reconocen y se otorgan los estimulos que
obtuvieron los mejores resultados en las competencias genéricas y especificas en su programa
académico, y se ubicaron por encima de la media de su grupo de referencia”.

Resolucion Rectoral vigente “Por la cual se fija el calendario académico”

Circular de grado

Normatividad externa

Decreto de Presidencia de la republica 2150 de 1995 Por el cual se suprimen y reforman
regulaciones, procedimientos o tramites innecesarios existentes en la Administracion Publica.
Articulo 63.

Decreto del Ministerio de Educacion Nacional 1075 de 2015 “Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion. Articulo 2.5.3.2.2.2.”.

Decreto del Ministerio de Educacién Nacional 4904 de 2009 Por el cual se reglamenta la
organizacion, oferta y funcionamiento de la prestacién del servicio educativo para el trabajo y
el desarrollo humano y se dictan otras disposiciones.
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Registro de modificaciones

Equipo de trabajo de la Secretaria

Yineth Pérez Torres
Responsable Mejora Continua

Version Fecha item modificado Descripcion
. . Se modificaron los responsables en la
o1 25/02/2009 Pie de pagina construccion del documento.
Se actualiza la denominacién de las
5 Alance dependencias incluidas en el alcance de
' acuerdo a los establecido en el acuerdo
superior 017 del 2011.
L Se modificaron cada uno de los pasos que
02 20/08/2009 5. Descripcion conforman la descripcién del procedimiento.
6. Marco Legal Se anexo la Ley 48 de 1993- Situacion Militar.
Se eliminé item relacionado con el libro
8. Registro radicador de titulo, y fue reemplazado por el
consolidado de grados.
03 08/02/2013 Todos los item Se ajustaron todos los items.
2. Alcance Se ajusta la redaccién del alcance
04 09/03/2020 5. Descripci6n Se.modificcz el nombre y la descripcion de la
actividad N° 06
6 Marco Legal Se agreg6 el Decreto 2150 de 1995
Se ajusta el contenido a la Plantilla para
Plantilla procedimientos  con interacciones vy
comunicacion de resultado de actividades
Se cambia el titulo de Procedimiento para la
05 9/03/2021 Ti realizacion de ceremonias de graduacion a
itulo - Lo,
procedimiento para tramites de grado vy
entrega de titulo
. Se actualizaron todos los items de acuerdo al
Todos los ftem hacer actual del proceso.
Elaboro Reviso Aprobo

Mercedes De La Torre Hasbun
Responsable del Proceso de

General Grupo de Gestion de la Calidad Gestion Documental
28/12/2022 17/01/2023 19/01/2023
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