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	OBJETIVO

	Garantizar la disponibilidad, completitud y veracidad de la información sobre los registros del egresado no graduado que se inscribe a su proceso de grados y su graduación. 


	ALCANCE

	El procedimiento contempla las actividades necesarias relacionadas con el proceso de grados desde su estado egresado no graduado, hasta su graduación.


	DEFINICIONES

	Las definiciones de los términos que se relacionan en este procedimiento se establecen en las siguientes normativas institucionales: 

· Egresado: Estudiante que cursó y aprobó el plan de estudios reglamentado por la Institución para un programa de educación superior pero que no ha cumplido con los requisitos para obtener el grado.

· Graduando: Estudiante que cursó y aprobó el plan de estudios reglamentado por la Institución para un programa de educación superior, cumplió con los requisitos de grado que establece la ley y la Institución respectiva, y obtuvo el título que otorga la Institución para el programa realizado, conforme lo aprobado en el registro calificado expedido por el MEN. 



	DESARROLLO



	No
	Etapa
	Descripción Actividades
	Cargo
Responsable
	Proceso
Asociado
	Documentación/
Registros Asociados

	1
	Planeación Ceremonias de grados
	Registro Académico, en conjunto con la Secretaría, realiza la planeación de las ceremonias solemnes de graduación, incorporadas en el Cronograma Institucional.

Luego de ser aprobado, desde Registro Académico, se solicita a la Unidad de Comunicaciones la publicación del Cronograma en la Página web de la Universidad.

	Secretario

Director(a) de Registro Académico

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Coordinación de comunicaciones

	Gestión de Registro Académico







Gestión Relacional
	Cronograma institucional

	2
	Socialización Cronograma de grados
	Registro Académico socializa a los Gestores Académicos, Asistentes Académicas y estudiantes de últimos niveles, a través de los medios de comunicación internos de la Universidad, el Cronograma de grados. 

Esta socialización se realiza antes de cada Ceremonia de acuerdo con el Cronograma institucional.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Web máster
	Gestión de Registro Académico

Gestión Relacional
	Cronograma institucional

Correo electrónico

	3
	Auditar reporte actualización de datos y envío de documentos
	Registro Académico, al cumplimiento de las fechas de actualización de datos y envío de documentos, genera el reporte del sistema académico ASIS y realiza la respectiva auditoría.
 
	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Reporte apto para grados 

	
	
	Por medio del cronograma de grados, publicado en la página web de Registro Académico, se encuentra el enlace para que los aspirantes a grados carguen la documentación correspondiente. 

Los aspirantes a grados deben anexar:

· Fotocopia del Documento de Identidad.
· Foto reciente fondo blanco 3x4 en formato .jpg o .png.
· Registro de asistencia o resultados de la Prueba de Estado Saber PRO/T&T o exterior.
	
	
	

	4
	Parametrización ceremonia de grados
	Registro Académico crea la Ceremonia de grados en el Sistema Académico ASIS, teniendo en cuenta el consecutivo de Ceremonias.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Manual de procesos y parametrización grados

	5
	Notificación aptos para solicitud de grados
	Parametrizada la Ceremonia de grados, se notifica a las Unidades administrativas correspondientes, a través de correo electrónico, los aspirantes que cumplieron con la actualización de datos.
	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Correos electrónicos

	6
	Solicitud paz y salvos inscritos a grados
	Registro Académico envía por correo electrónico la base de datos de los aspirantes que actualizaron datos para la verificación de requisitos de grados (Reglamento estudiantil, Artículo 79).

Unidades responsables:

· Centro de idiomas
· CIDEH
· Cartera
· Bienestar Institucional
· Biblioteca
· Laboratorios de Psicología
· Consultorio Jurídico
· Facultades (Derecho y Ciencias Políticas, Artes integradas, y Psicología)
Las Unidades mencionadas tendrán hasta una semana para el envío de paz y salvos de los aspirantes a Registro Académico.
	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Coordinador(a) Centro de idiomas

Coordinador(a) del CIDEH

Coordinador(a) de Cartera

Auxiliar Administrativo(a) de Bienestar Institucional

Jefe de Biblioteca

Asesor(a) Jurídico(a)

Jefe de Laboratorios de Psicología 

Decanos(as) de Facultad

Asistentes Académicas

Gestor(a) Académico(a)

	Gestión de Registro Académico

Investigación

Docencia

Gestión Financiera y Contable

Gestión de Recursos

Bienestar Institucional
	Base de datos
Correo electrónico

	7
	Habilitación solicitud a grados para documentos
	Registro Académico envía por correo electrónico información general a los aspirantes que realizaron la actualización de datos, envío de documentos y que cumplen con los requisitos de grado, acerca del paso a seguir (solicitud de grados).

Ejecuta el proceso de aptos para grados, el cual consiste en condicionar al aspirante a grados para que ingrese al autoservicio y solicite grados.

Los aptos son los estudiantes que cumplen a satisfacción con su plan de estudios, hayan realizado la actualización de datos y envíen la documentación requerida en las fechas establecidas para cada Ceremonia.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Manual de procesos y parametrización grados

	8
	Auditar solicitantes a grados
	Registro Académico genera el reporte del sistema “Inscritos a ceremonia de grado”. Crea base de datos para realizar una última verificación de requisitos.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Reporte Inscritos a Ceremonia de grado

	9
	Verificación de requisitos en Historias Académicas
	Registro Académico envía correo electrónico a Gestión Documental, con el listado de los inscritos a grados para el alistamiento de las Historias Académicas y/o valida en el Sistema Académico ASIS los documentos que fueron cargados de manera digital.

Registro Académico realiza la verificación de los requisitos de ingreso en Gestión Documental, establecidos por la Ley 30 de 1992, Artículo 14, así como el Documento de Identidad y/o valida en el Sistema Académico ASIS los documentos que fueron cargados de manera digital.

	Auxiliar administrativo(a) del CAD

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Recursos

Gestión de Registro Académico
	Correo electrónico

Historias Académicas en el CAD

	10
	Verificación de documentos solicitantes
	Registro Académico verifica los documentos enviados de cada aspirante al link que se les indicó, acorde a lo requerido.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Correo electrónico

	11
	Auditoría de datos personales
	Registro Académico valida en la página de personas que el nombre, número de Documento de Identidad y lugar de expedición, correspondan a la información real del Documento de Identidad.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Reporte título concedido

	12
	Diligenciar Lista de control
	Registro Académico asigna a cada aspirante la lista de control respectiva.
	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

	Gestión de Registro Académico
	Manual de procesos y parametrización grados

	13
	Consolidado verificación de requisitos
	Registro Académico consolida la información enviada por las unidades que verifican los requisitos y crea una lista de aspirantes con y sin pendientes.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro académico
	Gestión de Registro Académico
	Base de datos

	14
	Actualización de paz y salvos
	Registro Académico ejecuta proceso de actualización de paz y salvos y envía a Cartera el listado correspondiente para la generación de las facturas de pago.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Manual de procesos y parametrización grados

	15
	Envío de listado de aptos y no aptos para Grados
	Registro Académico envía, por correo electrónico, a los aspirantes, el listado de estudiantes aptos y no aptos para optar al título académico, con su respectiva información, de acuerdo a la verificación de requisitos.

Para los aspirantes que tengan algún pendiente, se les otorga un plazo máximo hasta la fecha límite pagos de Derechos de grados para que puedan presentar evidencia del cumplimiento de los requisitos pendientes y ponerse a paz y salvo.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Listado de aptos y no aptos para grados

	16
	Auditaría de pago de factura
	Registro Académico valida en coordinación con Cartera los pagos realizados por los aspirantes a grados.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Auxiliar administrativo(a) de Cartera

	Gestión de Registro Académico
	Reporte estudiantes con Pago de Grado

	17
	Generar reporte de promedios -Mención de Honor
	Mediante correo electrónico, Registro Académico, solicita a la Unidad de Tecnología con la base de datos de estudiantes con pagos, los promedios finales que obtuvieron del respectivo Programa académico.

Una vez recibido, se verifica y se envía quince (15) días antes de la fecha de Ceremonia de graduación a Vicerrectoría Académica para su respectiva gestión con las Facultades.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico 

Ingeniero Analista TI

Vicerrectoría Académica
	Gestión de Registro Académico


Gestión de Recursos

Docencia

	Reporte de promedios

	18
	Propuesta de ceremonia y distribución
	Después de validar el número de aspirantes que realizaron el pago, se procede a dividir proporcionalmente la Ceremonia teniendo en cuenta el número de graduandos, la proclamación histórica, el grado académico y la capacidad del espacio designado para la Ceremonia de graduación.

Se envían las propuestas al secretario y su asistente para aprobación y/o ajuste.

Posterior a su aprobación, Registro Académico envía dicha distribución a la Unidad de Comunicaciones.

	Secretario

Asistente de Secretaría

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Director(a) de Registro Académico

Coordinador(a) de Comunicaciones
	Gestión de Registro Académico

Gestión Relacional


	Propuesta de distribución de ceremonia

Distribución oficial de ceremonia de grados.

	19
	Creación, actualización y aprobación de ceremonia y Resolución
	Después de aprobada la propuesta de distribución por parte de la Secretaría, se procede a parametrizar las ceremonias de grado y se distribuyen los aspirantes a grados de acuerdo con la propuesta aprobada.

Se actualiza en Plan/Programa el ID de Ceremonia relacionada con cada aspirante.

Desde Secretaría, se elabora la Resolución y se procede con la gestión de firmas por parte del rector y secretario de la Universidad.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Asistente de Secretaría
	
Gestión de Registro Académico


	Manual de procesos y parametrización grados

	20
	Envío de listado de graduandos oficiales
	Registro Académico envía base de datos de graduandos a las siguientes Unidades:

· Egresados (para Imposición de escudos)
· Facultades
· Biblioteca
· Gestión Documental
	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Listado de graduandos

	21
	Generación e impresión reporte Actas de grado y Diplomas
	Registro Académico ejecuta el proceso de generación de Diplomas y Actas de grado, descarga los archivos en formato Word e imprime los respectivos documentos oficiales para la Ceremonia de grados.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	
Gestión de Registro Académico
	Manual de procesos y parametrización grados

Diplomas y Actas de grado

	22
	Auditoría completa de la información en Diplomas y Actas de grado
	Registro Académico y Secretaría verifican de nuevo los nombres con caracteres especiales, número de Documento de Identidad, Ciudad de expedición y programas acreditados.

Registro Académico audita completitud y veracidad de la información de los Diplomas y Actas de grado.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Asistente de Secretaría

Director(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Diplomas y
Actas de grado

	23
	Carnetización de graduandos
	Registro Académico elabora e imprime los Carnés de los graduandos.

Posteriormente, Registro Académico envía el listado de graduandos a la Mesa de ayuda para el cargue de información al sistema de carnetización para el correcto funcionamiento de cada Carné dentro de la Institución.

Finalmente, Registro Académico formatea cada Carné en el aplicativo de la Universidad para este proceso, y ser adicionados en la respectiva carpeta de cada graduando. 

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico


Ingeniero(a) Analista TI
	Gestión de Registro Académico


Gestión de Recursos
	Carné

	24
	Gestión de firmas
	Después de la revisión y validación, se gestionan las firmas de los Diplomas y Actas de grado por parte de la Secretaría con los Decanos(as), rector y secretario.

Luego de tener los Diplomas y Actas de grados firmados, desde Registro Académico se realiza una última auditoría, y se organiza la documentación en carpetas por graduando (Diplomas, Actas de grado y Carné).

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Asistente de Secretaría

Director de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Diplomas y Actas de grado

	25
	Ensayo y Ceremonia de Grados
	Momentos antes de iniciar la Ceremonia de grados, Registro Académico y la Unidad de Comunicaciones, realizan el ensayo de grados con todos los graduandos que se encuentren en el lugar del evento.

Finalmente, se procede con el inicio y ejecución de la Ceremonia de grados oficial.

	Equipo de Registro Académico

Equipo de Comunicaciones
	Gestión de Registro Académico

Gestión Relacional
	Lista de chequeo de grados

	26
	Cierre de las Historias Académicas
	Los documentos generados durante el proceso de verificación se relacionan mediante traslado de documentos y se envían a Gestión Documental, a través del SIBAD (Alfresco). 
	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Auxiliar administrativo(a) del CAD

	Gestión de Registro Académico

Gestión de Recursos
	GR.FR.04-V* Traslado de Documentos 

Documentos generados en el proceso

	27
	Actualizar en Plan/programa el estado egresado
	Los egresados que no quedaron aptos, se les cambia el estado a Egresado no graduado en plan/programa en ASIS.

Esto permitirá continuar el proceso de grados en otra Ceremonia.

	Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Registro en Plan/programa (ASIS)

	28
	Reporte a cuerpos colegiados y agremiaciones
	Siguiendo los protocolos respectivos de cada agremiación se reportan los graduados. 

Los graduados de los Programas académicos que requieren la expedición de la Matrícula o Tarjeta Profesional son reportados, desde la Secretaría, a las entidades externas gestoras de este proceso, dentro de los cinco días hábiles siguientes a la Ceremonia de graduación (colectiva o extemporánea).

Los graduados del programa de Arquitectura se reportan, desde la Coordinación de Egresados, para la gestión de la Tarjeta profesional https://www.usbmed.edu.co/egresados-test-2/tarjeta-profesional. Esta acción se realice una vez Registro Académico envíe el listado oficial de graduandos.

	Asistente de Secretaría

Coordinador(a) de Egresados
	Gestión de Registro Académico

Proyección Social
	Reporte, correo electrónico, guía de correspondencia

	29
	Generación del Acta colectiva
	La Secretaría genera el Acta colectiva con los datos de la Ceremonia y los estudiantes.

	Asistente de Secretaría
	Gestión de Registro Académico
	Acta Colectiva

	30
	Grados extemporáneos
	Los aspirantes que no cumplan con los requisitos de grados y paso a paso del Cronograma de grados dentro de las fechas establecidas, podrán solicitar grados extemporáneos con previa aprobación de fechas del secretario.

El aspirante solicita a través de correo electrónico, con carta formal y firmada, a la Secretaría y/o Registro Académico los grados, anexando los siguientes documentos:

· Fotocopia Documento de Identidad.
· Foto reciente fondo blanco 3x4 en formato .jpg o .png.
· Registro de asistencia o resultados de la Prueba de Estado Saber PRO/T&T o exterior.
Registro Académico realiza la verificación de requisitos de acuerdo con el Reglamento estudiantil y envía listado de aptos a la Secretaría.

Desde Secretaría analizan, aprueban y programan la Ceremonia de graduación.

Registro Académico y Secretaría gestionan los Diplomas, Actas de grado, Carnés y organización en carpetas individuales, así como los reportes a entidades externas.

	Solicitantes

Secretario

Asistente de Secretaría

Auxiliar administrativo(a) de Registro Académico

Director de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico


	Listado de graduandos

	31
	Reporte de información al SNIES
	Registro Académico reporta en la herramienta de cargue definida por el Ministerio de Educación Nacional (MEN), información de la población estudiantil graduada en las fechas establecidas por Resolución.

	Asistente de Registro Académico
	Gestión de Registro Académico
	Reporte de información en HECAA - SNIES




	CONTROL DE CAMBIO

	FECHA DE ACTUALIZACIÓN
	VERSIÓN MODIFICADA
	ITEM MODIFICADO
	DESCRIPCIÓN DE CAMBIO

	Septiembre de 2023
	
02
	6. Solicitud paz y salvos inscritos a grados
	Se ajusta el orden en el que se realiza el proceso, quedando la verificación de requisitos previo a la solicitud de grados por parte de los estudiantes, con la intención de generar mayor control en el proceso. 

	
	
	15. Envío de listado de aptos y no aptos para Grados
	Se ajusta la manera de reportar los aptos y no aptos para las Ceremonias de grado, ya que se hace a través de correo electrónico y no por medio de publicación en el Portal Web.


	
	
	22. Auditoría completa de la información en Diplomas y Actas de grado
	
Se incorpora un ítem para mencionar la auditoría completa que se realiza por parte de la Unidad de Registro Académico de los insumos para las Ceremonias de Grados.


	
	
	28. Reporte a cuerpos colegiados y agremiaciones
	
Se ajusta la descripción de este ítem porque la ejecución es para más de los programas que anteriormente se mencionaban.


	Junio de 2024
	03
	7. Habilitación solicitud a grados para documentos

10. Verificación de documentos solicitantes

	Los estudiantes aspirantes a Grados ya no envían los documentos al correo doc.grados@usbmed.edu.co sino que los cargan en un enlace que se les comparte por medio del Cronograma de Grados.


	
	
	9. Verificación de requisitos en Historias Académicas

26. Cierre de las Historias Académicas

	Teniendo Historias Académicas digitales a partir del 2023-2 es necesario precisar que algunas verificaciones serán realizadas directamente del Sistema Académico ASIS o donde está decidido cargar la información.


	Marzo de 2026
	05
	General
	Se realizó un ajuste en el cargo del líder de Registro Académico, ya que es Director y no Jefe.

Se realizó un ajuste en la denominación de los anteriores “Directores de programa”, ya que ahora son Gestores Académicos.

Se realizó un ajuste en la denominación de las anteriores “Secretarias de Facultad”, ya que ahora son Asistentes Académicas.

Se realizó un ajuste en el medio por el cual se hacen solicitudes de Certificados Académicos, ya que son a través de Mesa de Ayuda o PQRSF.

Finalmente, se realizó un ajuste en el medio por el cual se remiten las novedades académicas, ya que se hace a través del SIBAD y se recopilan en las Historias Académicas que están en Alfresco (SIBAD).


	Octubre de 2026
	05
	3. Auditar reporte actualización de datos y envío de documentos
	Se ajustó el proceso de cargue de documentos para grados, con el fin de alinearlo con la actualización de datos, dado que actualmente ambas actividades se ejecutan de manera simultánea.

	
	
	6. Solicitud paz y salvos inscritos a grados
	Se adicionó la unidad de Bienestar Institucional para el proceso de verificación de requisitos de grado, ya que dicha unidad se encarga de validar la aprobación de los formativos.


	
	
	7. Habilitación solicitud a grados para documentos
	Se ajustó el proceso con la verificación del cargue de documentos, previo a la habilitación de la solicitud de grados.
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