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1. OBIJETIVO

Facilitar la vinculacién de los graduados al ejercicio de su profesidén, mediante la entrega del Diploma y Acta de grado,
en las fechas estipuladas por el calendario académico o en circunstancias urgentes.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la realizacion de grados COLECTIVOS e INDIVIDUALES de los programas de pregrado y
posgrado de la sede principal en las modalidades presencial, distancia, virtual u otra. Asi como al apoyoique/brinda la
Secretaria General de la sede principal en el proceso de impresién de Diplomas, menciones y certificados a'las sedes y
toma de firma del Rector General para las Seccionales y Sedes, en el marco de los procesos de articulacion Multicampus.

3. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

Es Responsabilidad y autoridad de la secretaria general:

Coordinar el registro de los aspirantes a grado de la Sede Principal.

Registrar en el sistema académico SAC los graduandos de la‘sede principal

Elaborar diplomas y actas de grado de la Sede Principal:

Organizar las ceremonias de grado segun las fechas establecidas en el calendario académico en la Sede Principal

y revisar por delegacion el rector general las situaciones‘urgentes que ameritan la autorizacion del grado

individual.

4. DEFINICIONES Y ABREVIATURAS:

Concepto

Grado colectivo

Definicion
Mediante ceremonia solemne, se formaliza la condicion de graduado por medio de la entrega de
los documentos de grado, previa toma del juramento. Se realiza en las fechas determinadas por
el calendario académico.

Grado individual

A través.de entrega formal se formaliza la condicion de graduado mediante la entrega de los
documentos degrado, que por motivos de urgencia, requieran los egresados, lo anterior previa
verificacion, del cumplimiento de los requisitos por la respectiva Facultad, y en las fechas
estipuladas por el calendario académico.

Derechos de grado

Pago autorizado por el Ministerio de Educacion Nacional (MEN), y realizado por los estudiantes
que postulan a grado, en el que se incluye todo lo correspondiente al proceso administrativo,
material, expedicién, y custodia de por vida de la informacién en los sistemas de la Universidad.

Cumlaude

Corresponde al estudiante que, finalizado sus estudios, ostenta un promedio sobresaliente segin
lo estipulado en el Reglamento Estudiantil de la Universidad Santo Tomas.

Menciones especiales

Corresponde al estudiante que su trabajo de grado tiene una nota meritoria o laureada con previa
autorizacion del Consejo de Académico de la Facultad y el Consejo Académico Particular

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo Tomas. Si
este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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5. DESCRIPCION
Elaborar Secretaria/o General y Realizar la programacién del proceso de grados
1 cronograma de secretarias/os de Prog n del p 9 DE-SG-F-001
S para cada periodo académico.
grados Division
Realizar la difusion de la programacion a ‘los
Divulgar diferentes programas académicos y publicar en )
2 Secretaria/o General |la pagina web de la USTA para conocimiento de Pagina

cronograma )
9 los Estudiantes.

De acuerdo con la programacion de grados, el
o Departamento de registro«y control_parametriza
Parametrizacion en

3 SAC Registro y control | el Sistema Académico SAC. SAC

El estudiantes por ‘medio del modulo de
autogestién del SAC, realiza la solicitud de grado,
eligiendo: gradoscolectivo o grado individual
segun_lo requiera, seguidamente cargara los
documentos), establecidos por cada facultad

Solicitud de grado como en el Reglamento estudiantil de pregrado
4 y cargue de Estudiante como de,pesgrado. SAC
documentos

Si es grado individual continuar en la siguiente
actividad.

Si es grado colectivo continuar en la actividad

No. 8
Envio de Remitir al programa la carta de justificacion con
5 Justificaciéon con Estudiante los respectivos soportes de la solicitud del grado
soportes individual.
Consolidacion y Remitir a la secretaria general las justificaciones
6 envio de - Secretaria de Division | <" los soporte_s _d_e los estudiantes que Correo electrdnico
Justificacion con solicitaron grado individual (Dentro de los dos
soportes dias siguientes al cierre de la inscripcion del

grado en el SAC)

Revisar la viabilidad del grado individual de
acuerdo con la justificacién y los soportes con

ReV|_s_|on L Secretaria General / | base al reglamento estudiantil de la Universidad. .
7 Justificacion con . o . Correo electronico
soportes Secretaria de Divisidon | (En caso de que no sea viable, el programa

anulard la solicitud de grado individual y se le
recomendara al estudiante solicitar grado
colectivo).

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo Tomas. Si
este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.
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Verificar el cumplimiento de los requisitos de
grado.

Revision Lo En caso de que no cumpla con los requisitos, el
. Facultad / Sindicatura o . .
8 académica y programa notifica al estudiante para que realice SAC
' . / CRAI / CILCE
financiera el cargue del documento correcto antes de la
fecha programa para pago ordinario de los
derechos de grados seglin calendario de grados.
9 Proceso en SAC Facultad Generar el recibo de pago de los derechos de SAC
grado.
Realizar el pago de los derechos deggrado de
Pago de derechos . LA o
10 9 Estudiantes manera ordinaria o extraordinaria en las,fechas SAC
de grado . ; .
establecidas segun el calendario/de grados.
Cambio de estado Realizar el cambio de estado de los aspirantes de
11 en el SAC Facultad grado a EGRESADO. SAC
. Realizar el envio dedlistado de los graduandos
!Enwo de_’ . por medio del formato EGRO06 a la secretaria
informacion de Secretarias/os de ;o o EGRRO6 / Correo
12 S general, asi mismo lasyplantillas de Cumlaude, .
graduandos a division - . o electrénico
. Menciones especiales 'y certificados de
secretaria general ,
maestrias.
Ly Realizamla,programacion de fecha y horario para
Programacion de , . . -
13 sesiones Secretaria General |cada una de las sesiones. (Aplica para grado| Correo electronico
colectivo)
Realizar grabado Realizar"el"paso de Egresado a Graduado en el
14 |de graduandos en Secretaria General | | sistema académico SAC. SAC
SAC
Se realiza la descarga de informacion desde el
Proceso de , SAC para enviar los datos de los graduandos a -
15 o Secretaria General N Correo electronico
carnetizacion la oficina de egresados para el proceso de
carnetizacion.
Organizar nombres y apellidos, documentos de
o identidad, lugares de expedicion, titulos y
Organizacion de , . . . -
16 . Secretaria General |registro de cada diploma de los aspirantes a| Correo electrénico
plantillas i
grado de acuerdo al formato de plantilla
establecida para impresién.
Realizar la impresién de los documentos de
Impresion y firma grado y tramitar las firmas de Decanos, Diploma, acta,
17 de documentos de Secretaria General | Secretaria General y Rector General. (Diplomas, certificados y
grado Actas, Menciones especiales, Cumlaude, menciones.
Certificados de Maestria)
Apoyar el proceso de impresion de diplomas,
Impresion y firma menciones y certificados a las sedes. Diplomas,
18 |de Sedesy Secretaria General |Realizar el proceso de firma del Rector General certificados y
Seccionales para las Seccionales y Sedes, en el marco de los menciones.
procesos de articulacién Multicampus.
19 |Logistica de grado Secretaria General Grado Individual: Correo electrénico

Realizar la planeaciéon de la entrega formal del
titulo para quien aplicé a grado individual.

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo Tomas. Si
este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.




@ SRR TOMAS

PROCEDIMIENTO DE GRADOS

Codigo: DE-BO-PR-003

Version: 01

| Emisién: 20 - 01- 2023 |

Pagina4 de5

Grado Colectivo:

Realizar la planeacién logistica (invitaciones,
circular, personal de apoyo, solicitud de
vigilancia, transporte, implementos de apoyo,
protocolos, delegaciones)

Alistamiento de

Realizar la clasificacion y embalaje de los

Documentos de

Diploma

a su expedicion. Si con posterioridad a la
anulacion y destruccién el estudiante solicita su
diploma, se expedird uno nuevo, previo el pago
de los derechos pecuniarios correspondientes.

20 . Secretaria General |documentos de grado por sesién, dejandolos
material listos para entrega al graduando. gfado
Remitir material de grados a los CAU
21 Envio de material Secretaria General correspondientes para la entrega del titulo Documentos de
de grado a los CAU académico en las fechas establecidas. (Aplica grado
para grado individual)
Realizar las ceremonias de grado y 0, actosde
*Ceremonia de entrega de documentos segun €l caso.
grado (Grados Secretaria/o general,
colectivo) facultades, Si es grado colectivo continuar en'la siguiente Documentos de
22 *Acto de entrega departamento de actividad. grado
de documentos comunicaciones.
(Grado individual) Si es grado individual, continuar en la actividad
No. 24
Relacionar Secretaria General/ .
: - - . . . Constancia de
23 | diplomas no secretarias/os de Diligenciar enyel formato establecido al finalizar -
o : - sesion de grados
reclamados Division la ceremonia, los,egresados que no asistieron.
Alistamiento de
documentos de Ser clasifica; embala y alista el material de
grado no , documentos de grado no reclamados en las Documentos de
24 Secretaria General : .
entregado para ceremonias de grado pertenecientes a los grado
envio a los CAU programas de la DUAD para él envio al
correspondientes correspondiente CAU.
Clasificacion de Documentos de
25 | documentos de Secretaria General | Se clasifica fisica y digitalmente en el archivo los rado
grado en el archivo documentos de grado no reclamados. g
De acuerdo con el articulo 75 del reglamento
estudiantil, La Secretaria General procederad a
anular y destruir los diplomas que no se
26 Anulacion de S , reclamen dentro de los cinco (5) afos siguientes Documentos de
ecretaria General

grado

Este Procedimiento no puede ser copiado ni dado a conocer a terceros, sin autorizacion expresa de la Universidad Santo Tomas. Si
este documento del Sistema de Gestion de la Calidad es impreso, es considerado COPIA NO CONTROLADA.




@ Slﬁﬁ'@[{]‘)ﬁ TOMAS PROCEDIMIENTO DE GRADOS

Codigo: DE-BO-PR-003 Version: 01 | Emisién: 20 - 01- 2023 | Pagina5de5

6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Responsable de
Diligenciarlo

Disponible

Secretarias/os de

1. | Listado reporte de aspirantes a grado o EGRR06
Division

_ Formato reporte menciones especiales
Formatos de plantila de Cumlaude,

2. | Menciones especiales y Certificado de
maestrias.

Secretarias/os de

e Formato para reportar compenente
division

maestrias

Formato para reportar Cum'Laude

Secretarias/os de

3. | Formado constancia sesion de grados S DE-SG-F-003
division

Constancia de entrega de Togas, Birretes
y Estolas.

Secretaria General | Formatorde recibido’de togas y Birretes

7. CONDICIONES GENERALES

e Estas condiciones se encuentran expresas en el Reglamento Estudiantil de pregrado y posgrado de la Universidad
Santo Tomas.

AUTORIZACIONES

Elaboro: Reviso:

Ingrid Lorena Campos
. Vargas
Nombre: Jorge David Huertas Nombre: Nombre: Ingrid Lorena Campos Vargas
Romero . .
Sonia Angélica
Zambrano
Secretaria General
] Profesional Soporte ) ) .

Cargo: Secretaria Genheral Cargo: Profesional Cargo: Secretaria General

Especializado UGICU

CONTROL DE CAMBIOS

Version Origen de los Cambios Fed."’f d N
emision
01 Version Inicial 04-05-2015
02 _Se _a;tuallza el cddigo del documento, asi como las actividades para grados colectivos e 20 - 01-2023
individuales.
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