UNICATOLICA

INSTRUCTIVO PROCESO DE POSTULACION A GRADO

La Ceremonia de Grados es una actividad solemne que la Fundacion Universitaria
Catolica Lumen Gentium - UNICATOLICA realiza dos veces por afio y ratifica la Misién
de nuestra Institucion de formar profesionales emprendedores y con proyeccion social;
en ese sentido, es muy importante para la Institucion que los futuros graduandos cumplan

con los requisitos requeridos para optar por su titulo.

Bajo ninguna excusa se recibiran postulaciones extemporaneas

o documentos incompletos.

Cargar documentos incompletos o errados es causal de declinacion de su postulacion y

usted debera postularse el proximo periodo.

Postularse en un programa diferente al que usted curso es causal de declinacion y usted

debera postularse el préximo periodo.

Usted es apto para postularse a grado si cumple estas condiciones:

a. Haber cursado y aprobado el 100% de las asignaturas de su malla curricular,

segun su plan de estudios.

b. Haber presentado la prueba saber TyT para el ciclo Técnico y Tecndlogo y la

prueba saber Pro para pregrados y cargar en el Aplicativo Postulacion a Grado

el certificado de asistencia expedido por el ICFES.

c. Haber cursado y aprobado su opcion de grado y tener Acta de sustentacién del
trabajo de grado o certificado de aprobacién del seminario o curso como opcién
de grado. Para el Programa de Derecho, en caso de haber escogido como opcién
de grado la Judicatura, usted debe tener el certificado expedido por el Consejo
Superior de la Judicatura que da cuenta del cumplimiento de la Judicatura

realizada.
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d. Si aplica a pasantia nacional o internacional como opcion de grado, esta debe
realizarse el semestre anterior a la postulacion a grado y usted debe cargar en el

Aplicativo Postulacion a Grado el acta de aprobacion de la misma.

e. Estar a paz y salvo financiero en todo concepto con la Institucion.

f. Hacer la encuesta del Observatorio Laboral y la encuesta Momento de Grado.

DOCUMENTOS DE POSTULACION PROGRAMAS DE PREGRADO

a. Copia del documento de identidad a color, ampliada al 150%, por ambas caras
(legible).

b. Certificado de asistencia de la prueba saber TyT para el ciclo Técnico y

Tecndlogo y la prueba saber Pro para pregrados.

c. Acta de sustentacion de trabajo de grado o certificado de aprobacién del seminario o
curso como opcion de grado. Para el Programa de Derecho, en caso de haber
escogido como opcion de grado la Judicatura, usted debe tener el certificado
expedido por el Consejo Superior de la Judicatura que da cuenta del cumplimiento

de la Judicatura realizada.

d. Acta o diploma de grado de bachiller (tener en cuenta que, de acuerdo con el

Decreto 180 de 1981, las Actas de grado deben contener numero de identificacion

del graduando); al momento de escanear y cargar en el Aplicativo Postulacion a

Grado el documento, asegurese que esté completo, es decir, que se observe

numero de folio, nimero de diploma, la firma y sellos de la institucion que otorgd

el titulo.

e. Los programas en convenio con Uniminuto y Unibague, deben anexar los resultados
del Icfes Saber 11.

f. Formato de solicitud de carné de egresado, totalmente diligenciado con fotografia

(fondo azul, tamano 3x4) en PDF. El formato de solicitud de carné de egresado lo
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puede consultar en el portal de grados, de no cumplir con este requisito, no se podra

elaborar el carné.

g. Para el programa de Administracion de Empresas por ciclos propedéuticos, los
estudiantes deben anexar copia del acta de grado o Diploma del ciclo propedéutico
anterior. Si usted es egresado de la Tecnologia del CECEP, debe adjuntar el Acta
de Grado de la Tecnologia del CECEP. Si usted es egresado de la Tecnologia del
SENA, debe adjuntar el Acta de Grado de la Tecnologia del SENA. Si usted es

Homologante, debe adjuntar el acta de Homologacion.

Nota: para los estudiantes de ciclos propedéuticos del programa de
Administracion de Empresas: una vez culmine el plan de estudio de cada ciclo
propedéutico usted debe optar por el respectivo titulo, teniendo en cuenta que la

institucion no acepta grados simultaneos. Recuerde que los Ciclos Propedéuticos son:

Ciclo 1: Técnico Profesional en Gestion Empresarial

Ciclo 2: Tecndlogo en Gestién Empresarial

Ciclo 3: Administracion de Empresas

DOCUMENTOS DE POSTULACION PROGRAMAS DE POSGRADOS

O]

. Copia del documento de identidad a color, ampliada al 150%, por ambas caras
(legible).

b. Acta de sustentacion de trabajo de grado o Acta de aprobacién de pasantia.

(]

. Acta de grado o Diploma del pregrado (tener en cuenta que, de acuerdo con el
Decreto 180 de 1981, las Actas de grado deben contener numero de identificacion
del graduando); al momento de escanear y cargar en el Aplicativo de Postulacion
a Grado el documento, asegurese que esté completo, es decir, que se observe
numero de folio, numero de diploma, la firma y sellos de la institucion que otorgd
el titulo.

d. Formato de solicitud de carné de egresado, totalmente diligenciado con fotografia

(fondo azul, tamano 3x4) en PDF. El formato de solicitud de carné de egresado lo
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puede consultar en el portal de grados, de no cumplir con este requisito, no se podra

elaborar el carné.

Nota: los estudiantes de posgrados solo deben realizar la encuesta “Momento de Grado”

ENTREGA DE TRABAJO DE GRADO A BIBLIOTECA

Para los estudiantes que no hayan entregado los trabajos de grado a la Biblioteca, deberan

hacerlo antes de postularse a grado, siguiendo estas instrucciones:

a) Enviar los siguientes documentos de manera independiente al correo electrénico:

directorbiblioteca@unicatolica.edu.co

auxiliarbiblioteca3@unicatolica.edu.co

e Trabajo de proyecto de grado en formato PDF Y WORD.
e Las actas de sustentacién escaneadas completamente con sus respectivas firmas.
¢ Formato de Autorizacion y Publicacion totalmente diligenciado. Descarguelo aqui:

bit.ly/FormatoAutorizacionPublicacionBiblioteca

* Recuerde nombrar los documentos de la siguiente manera:

Los archivos deben tener por nombre el titulo del trabajo de grado v el ano; las Actas
solo el codigo o los codigos de los estudiantes o autores, un guion bajo y las palabras
“Autorizacion” y "Acta sustentacion” segun sea el caso.

Titulo trabajo grado Afo.pdf

Titulo trabajo grado AfRo.docx
ID_Acta_sustentacion.pdf
ID Autorizacion pdf
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ey CREACION_AGENCIA_VIAJES_TRANSPORTE_TURISMO_SANTIAGO_CALI_2013.pf
fE CREACION_AGENCIA_VIAJES_TRANSPORTE_TURISMO_SANTIAGO_CALI_2013.docx

s 000160313_Acta_sustentacion.pdf

m 000160313 _Autorizacion. pdf

ENCUESTAS DE GRADO

Realizacion _de encuesta momento de grado: el postulado a grado de pregrado y

posgrados debera diligenciar la encuesta cargada en el portal de grados del sitio web

institucional. Para realizar la encuesta por favor ingrese en el siguiente enlace:

https://informatica.unicatolica.edu.co/encuestamomentogrado/vista/

Realizacidon de encuesta Observatorio Laboral: el postulado a grado de pregrado debera

diligenciar la encuesta cargada en el portal de grados de la pagina web institucional. Para

realizar la encuesta por favor ingrese en el siguiente enlace:

https://encuestasole.mineducacion.gov.co/hecaa-encuestas/login _encuestas

Nota: la realizacién de las encuestas sera validada internamente por el Departamento de
Egresados; este requisito es obligatorio para la continuidad del proceso de postulaciéon a
grado.

POSTULACION EN LA PLATAFORMA DE GRADOS

a. El futuro graduando debera ingresar al Aplicativo Postulacion a Grado habilitado en el

portal de grados del sitio web institucional, dentro de los plazos establecidos en el

calendario de grados.

https://www.unicatolica.edu.co/grados/
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b. Diligenciar la informacion que se solicita en los 3 campos:
Informacion personal
Informacion Académica

Anexos

INFORMACION PERSONAL

o Nombres y apellidos completos: la ortografia debe coincidir con el documento de
identidad, con este dato se elabora el Acta y Diploma de grado.

e Numero de documento: asegurese de escribir el numero completo y
correctamente, con estos datos se elabora el Acta y Diploma de grado.

e Lugar de expedicién del documento de identidad: corresponde al registrado en el
documento de identidad. Con este dato se elabora el Acta y Diploma de grado.

o Cddigo ID: asegurese de escribir el numero correctamente.

o Correo electronico: asegurese que esté activo y de registrarlo correctamente,
pues a este correo llega la confirmacion de postulacion a grado, y sera el medio
de comunicacién con el postulante, en caso de asi requerirlo. Usted debe
revisarlo periédicamente y estar atento a cualquier informacion.

o Tallay estatura: con estos datos se le proveera la toga.

INFORMACION ACADEMICA

e Sede: seleccione la sede en la que cursoé sus estudios de manera correcta.

e Programa Académico: asegurese de escoger el programa correcto, equivocarse
en este punto es causal de declinacién de la postulacion y usted debera
postularse en las proximas fechas.

¢ Numero de registro de la prueba saber TyT para el ciclo Técnico y Tecndlogo y
la prueba saber Pro para pregrados: asegurese de escribir el alfanumérico que
inicia con las letras EK de manera correcta, pues con este dato se realiza el

reporte de graduados al Ministerio de Educacion Nacional.
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Adjuntar los documentos de postulacion completos y legibles en formato PDF

Cargar documentos incompletos o errados es causal de declinacion de su postulacién y

usted debera postularse el préximo periodo.

PROCESO DE VALIDACION INTERNA:

VALIDACION DE DOCUMENTOS CARGADOS EN EL APLICATIVO DE POSTULACION

A GRADO: Secretaria General valida el cargue correcto y completo de los documentos

requeridos para la graduacion. Documentos incorrectos e incompletos son causal de

declinacion de la postulacion y usted debe postularse nuevamente el proximo periodo.

VALIDACION ACADEMICA: cada Facultad, segun la lista oficial de postulados a grado,

con Registro Académico valida que el postulado a grado haya culminado satisfactoriamente

el 100% de su malla curricular y emite el paz y salvo por este concepto.

VALIDACION BIBLIOTECA: valida que los postulados a grado hayan entregado su trabajo

de grado y emite el paz y salvo por este concepto.

VALIDACION EGRESADOS: valida que el postulado a grado haya realizado las encuestas
momento de grado y observatorio laboral y emite el paz y salvo por este concepto.
VALIDACION CARTERA: valida que el postulado a grado esté a paz y salvo en todo

concepto financiero con la Institucion.

REQUISITOS ADICIONALES PARA OPTAR POR EL TiTULO DE ABOGADO

Ademas de los paz y salvos mencionados en el punto anterior, desde Secretaria General

se valida que los postulados se encuentren a paz y salvo en:

e Consultorio Juridico
e Examenes Preparatorios
e Certificado expedido por el Consejo Superior de la Judicatura que da cuenta del

cumplimiento de la Judicatura realizada.
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PUBLICACION DE LISTADOS EN EL SITIO WEB

PUBLICACION DE ELEGIBLES A GRADO: los Elegibles a grado, son aquellos postulados
que cumplen con todas las condiciones exigidas para la graduacion y se encuentran a paz
y salvo en cada uno de los requisitos contemplados en este instructivo, este listado se
publica en el portal de grados del sitio web institucional en las fechas establecidas en el

calendario de grados.

EXPEDICION DE FACTURAS: las facturas de derechos de grado son expedidas por el

Area de Contabilidad y Finanzas y cargadas en el aplicativo Banner en las fechas

establecidas en el calendario de grados.

PUBLICACION DE GRADUANDOS: los graduandos son aquellos postulados que cumplen

todas las condiciones y requisitos exigidos para la graduacién y ademas han realizado el

pago de los Derechos de Grado. Este listado es publicado en el portal de grados del sitio

web institucional en las fechas establecidas en el calendario de grados.

DERECHOS DE GRADO:

CANCELACION DERECHOS DE GRADO: el pago de los derechos de grado se realiza en

el Banco de Bogota (recaudo nacional).

Importante: tener presente que los pagos de los derechos de grado se realizan en las

fechas establecidas en el calendario de grado, no se permiten pagos extemporaneos; si el

pago lo realiza en el Banco de Bogota, recuerde que el vencimiento de fecha de la factura

no aplica pagos en horario adicional segun las politicas del banco.

Si el pago lo realiza por medio del Fondo Nacional del Ahorro, debe solicitar el soporte de

transferencia y realizar la legalizacion del pago en el Area de Cartera al correo electrénico:

carterauniversidad@unicatolica.edu.co
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COSTO DE LOS DERECHOS DE GRADO: el valor de los derechos de grado se establece

de la siguiente manera:

Derechos de Grado Porcentaje
Programa Técnicos Profesionales — Centros de formacion 25% SMMLV
Programa Tecnoldgicos - Centros de Formacion 35% SMMLV
Programa Técnicos Profesionales - Pance 40% SMMLV
Programa Tecnoldgicos - Pance 50% SMMLV
Programa Universitario 75% SMMLV
Programa Posgrado 100 % SMMLV

EVENTOS PREVIOS A LA CEREMONIA:

La fecha, horario y lugar del Ensayo de la ceremonia de grados y de la Eucaristia en honor
a los graduandos (Ceremonia de la Luz), se publica en la circular de actividades de grados
en el portal de grados del sitio web institucional una semana después de dar a conocer el
listado definitivo de graduandos.

El ensayo de la ceremonia de grados esta sujeta a las disposiciones del Gobierno Nacional

en cuanto a la realizacién de eventos masivos y el aforo maximo permitido.

CEREMONIA DE GRADUACION

La Institucion tiene previsto realizar la ceremonia de grados de manera presencial,
siguiendo los lineamientos vigentes expedidos por el Gobierno Nacional sobre la realizacion
de eventos masivos y aforo maximo permitido; una vez se tenga la lista de graduandos, se
determinara la distribucion de las ceremonias la cual se publica en la circular de actividades

de grado.

INASISTENCIA A LA CEREMONIA DE GRADOS

Entendiendo que existen estudiantes que no pueden asistir a la ceremonia solemne,
solicitamos informar de su inasistencia por escrito, al menos tres (3) dias antes del evento.

Esta informacion se debe enviar al correo electronico secretariasg@unicatolica.edu.co, con

el asunto Inasistencia a la Ceremonia de Grados.
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RETIRO DE TiTULO POR NO ASISTENCIA A LA CEREMONIA:

Los titulos de los egresados que no asistieron a la ceremonia de grados se envian al archivo
central en la sede Meléndez y quedan bajo la custodia del Coordinador de Gestién
Documental, para la entrega una semana después de la ceremonia usted debe agendar
cita previa al correo:

coordinacionsgd@unicatolica.edu.co

GRADOS POR VENTANILLA

Es la opcion para aquellos estudiantes que desean obtener su titulo sin ceremonia de

grados; en este caso, el estudiante debera postularse en las fechas establecidas en el

calendario de grados, y cargar los documentos completos en el Aplicativo Postulacion a

Grado. Por favor tener presente que el costo de los derechos de grado es el mismo en

cualquier modalidad de grado ceremonia o ventanilla. *(No aplica para programas
UNIMINUTO O UNIBAGUE)

Tener en cuenta y seguir cada uno de los pasos de este proceso, asi como las fechas de
postulacién y pago establecidas en el calendario de grados, con el fin de que se pueda
graduar en la fecha programada.

Toda la informacion relacionada al proceso de grados se publica en el portal de grados en
la pagina web institucional y es de libre consulta. Es responsabilidad total del postulado

hacer una lectura de este instructivo y enterarse de todo el proceso.

RECUERDE:

* El Aplicativo Postulacion a Grado se activa en las fechas establecidas en el calendario de

grados. El ultimo dia de postulaciones se inhabilita a las 6:00 p.m.

* El paz y salvo: académico, financiero, egresados y biblioteca son validados internamente

por Secretaria General.
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* Cargar los documentos de postulacion requeridos de manera incompleta e incorrecta, lo
dejara fuera del proceso de grado y usted debera postularse nuevamente en el siguiente
periodo. Es responsabilidad del estudiante validar que su proceso quede conforme a las

disposiciones indicadas en este instructivo.

*Si transcurridos dos (2) afios a partir de la fecha de terminacién de estudios, el estudiante
no ha optado al titulo en el programa académico respectivo, debera someterse a los
requisitos de actualizacion, complementacion de conocimientos o experiencia laboral, que
determine el Consejo Académico, previo concepto del Consejo de Facultad (Articulo 77

Capitulo XV del Reglamento Estudiantil).

*Si el titulo de Bachiller fue recibido en el exterior, se requiere presentar original y
fotocopias de la convalidacion ante el MEN (Resolucion No 20797 del 09 de octubre de
2007), y del examen equivalente a la prueba de estado, segun lo exigido por la legislacion

colombiana (Resolucién 135 del 14 de febrero de 2019).

*Si el titulo de pregrado fue obtenido en el exterior debera presentarse el acta original
que acredite el titulo recibido (presentar original y fotocopias del documento apostillado
o legalizado y traducido oficialmente dependiendo del pais de origen), y la
correspondiente convalidacion del titulo ante el Ministerio de Educacion Nacional, segun

lo exigido por la legislacion colombiana.

*Los estudiantes de doble titulacion del Centro de Formacion Jamundi deben presentar
la prueba saber TyT y el documento que valida la realizacion de su opcion de grado de
los dos programas (Tecndélogo en Gestidon Empresarial y Tecnélogo en Logistica) para

optar por los correspondientes titulos.

*Si por algun motivo ha realizado alguna modificacién a su (s) nombre (s), apellido (s) o
numero de identificacion, debera presentar copia del Registro Civil y Escritura Publica,
los cuales soporten el cambio. Dicho cambio, debera aparecer en los documentos que

entregue al momento de postularse como candidato (a) a grado.

Secretaria General

secretariasg@unicatolica.edu.co
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