EXPEDICION DOCUMENTOS ACADEMICOS
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CODIGO
1. OBJETIVO

Expedir y certificar de manera oportuna los diferentes documentos que se expidan en el Centro de Admisiones, Registro y Con-
trol Académico (calificaciones, semestre matriculado, matriculas de honor, terminacion plan de estudios, curso de inter-lenguas,
titulo obtenido, buena conducta, duplicados de diplomas, actas de grado, entre otros).

2. ALCANCE
Inicia con la generacion de la factura y termina con la entrega del documento solicitado.

3. LIDER DEL PROCEDIMIENTO:

Centro de Admisiones, Registro y Control Académico
Centro de Tecnologias e Informacion
Grupo Liquidacién Derechos Pecuniarios

4. REFERENCIAS NORMATIVAS Y DOCUMENTALES
Ver normograma

5. DEFINICIONES

Tipologias Documentales: Son documentos dentro de una serie documental (certificados, constancias, fichas académicas,
duplicados de actas de grado, duplicados de diploma, entre otras)
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6. DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD:
6.1 SOLICITUD DE DOCUMENTOS ACADEMICOS
N° ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Generar El usuario ingresa al sitio Web Institucional | Usuario Comprobante de
1 Comprobante de | www.usco.edu.co al médulo: Generar Comprobante de recaudo expedido
" | recaudo recaudo, selecciona el tipo del servicio, inicia sesion, digi- por el Sistema.
ta el nimero de identificacién e imprime el Comprobante
de recaudo.
Cancelar el | El usuario consigna el valor del Comprobante de recaudo | Usuario Comprobante de
2. | Comprobante de | del requerimiento a realizar en el banco autorizado. recaudo con sello
recaudo de la entidad banca-
ria
Recepcién de | Se recibe del usuario el Comprobante de recaudo cance- | Personal apoyo | Comprobante de
3 requerimiento lado, se radica e informa la fecha de entrega de la infor- | Centro de Admisio- | recaudo con recibi-
' macién requerida. nes, Registro y Con- | do
trol Académico
Revisar y verificar | De acuerdo al requerimiento se revisa Yy verifica en el | Personal apoyo Documento expedi-
informacion  re- | sistema académico o en archivo fisico la informaciéon a | Centro de Admisio- | do y certificado
guerida expedir y certificar. nes, Registro y Con-
En caso de certificados se realizara en el transcurso de | trol Académico
un dia habil, si son certificaciones elaboradas manual-
mente se realizardn en el transcurso de 2 dias hébiles,
para los casos de certificados que requieran auditoria se
4. realizaran en un tiempo de 10 dias habiles.
En caso de expedicion de fichas académicas de estu-
diantes se expediran en el transcurso de 10 dias habiles
realizando la auditoria desde el sistema académico. Para
graduados se expediran en el transcurso de 1 dia habil,
en caso de no encontrarse los registros de notas en el
sistema se elaboraran manualmente con soporte de li-
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bros centralizadores de notas y se expedira en el trans-
curso de 15 dias hébiles.
Para el caso de duplicados de actas de grado se expedi-
ran en el transcurso de 2 a 3 dias habiles.
Entrega de la|En la fecha indicada al usuario se hace entrega de la | Personal apoyo | Comprobante de
informacién  re- | informacion expedida y certificada por la institucion con | Centro de Admisio- | recaudo radicado.
guerida base en la factura cancelada. nes, Registro y Con-
trol Académico Informe con cuanti-
En caso de pérdida del comprobante de recaudo de can- ficacion de expedi-
5. celacion del requerimiento realizado y radicado se hace cion de documentos
firmar por el usuario recibido del documento expedido y académicos en el
certificado. mes
Al finalizar el mes se elabora un informe en el cual se
cuantifica la cantidad de documentos académicos expe-
didos.
Archivo docu- | Se organiza los registros y se archivan en la carpeta In- | Personal apoyo | Carpeta  informes
formes documentos académicos expedidos y certificados. | Centro de Admisio- | documentos  aca-

démicos expedidos
y certificados
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6.2 EXPEDICION DUPLICADO DE DIPLOMA DE GRADO:

N° | ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
Generar El usuario ingresa al sitio Web Institucional | Usuario Comprobante de re-
Comprobante | www.usco.edu.co al modulo: Generar Comprobante de caudo expedido por

1. de recaudo recaudo, selecciona el tipo del servicio, inicia sesion, el Sistema.
digita el numero de identificacion e imprime el Com-
probante de recaudo.
Cancelar el | El usuario consigna el valor del Comprobante de re- | Usuario Comprobante de re-
2. Comprobante | caudo del requerimiento a realizar en el banco autori- caudo con sello de la
de recaudo zado. entidad bancaria
Recepcion de | Se recibe del peticionario oficio de justificacién del re- | Secretaria General Oficio de justificacion,
requerimiento | querimiento y comprobante de recaudo cancelado. Comprobante de re-
3 En caso de pérdida deberd anexar denuncia por pérdi- caudo cancelado,
' da y en caso de deterioro o dafio debe anexar el do- denuncia por pérdida
cumento solicitado. 0 documento deterio-
rado o dafiado.
4 Generar re- | Se expide la Resolucion de autorizacion de expedicion | Secretaria General Resolucién
' solucion de duplicado de diploma de grado.
Recibir reso- | Se recibe de la Secretaria General mediante nota de | Secretaria General Nota de envio y Re-
5. lucion de au- | envio la Resolucion de autorizacion de expedicion del solucion
torizacion duplicado de diploma de grado.
Elaboracion Se revisa y verifica la informacion en el Sistema Aca- | Directora Centro de | Duplicado de diploma
de diploma démico y archivo fisico del peticionario y se procede a | Admisiones, Registro y | de grado
elaborar el respectivo duplicado de diploma de grado | Control Académico
6. durante el transcurso de 10 dias hébiles.
En caso de Duplicados de Diplomas de grado de estu-
dio en convenio con otras instituciones se realizara en
el transcurso de 2 a 3 meses.
Entrega del | En la fecha establecida se hace entrega al peticionario | Personal apoyo Centro | Libro control entrega
7 duplicado de | del duplicado del diploma de grado y se radica recibido | de Admisiones, Registro | de diplomas y dupli-
diploma de | en el libro control entrega de diplomas y duplicados de | y Control Académico cado de diplomas.
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grado diplomas.
Archivo do- | Se organiza y se archiva en las carpetas resoluciones | Personal apoyo Centro | Carpeta  Resolucio-
cumentacion | duplicados de diplomas. de Admisiones, Registro | nes duplicados de
8. y Control Académico diplomas.

7. OBSERVACIONES

¢ En el procedimiento para la expedicion de los documentos y dependiendo de la tipologia del mismo se utiliza: Cédigo, Numero
de identificacion, Apellido(s) y nombre(s).

e En la expediciéon de Fichas Académicas de Graduado, no se registran los cursos (asignaturas) reprobadas y figuran los datos
de: titulo obtenido, fecha de obtencion del titulo y nGmero de acta de grado.

8. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION DOCUMENTO Y FECHA DE APROBACION DESCRIPCION DE CAMBIOS

01 Resolucién 128 Octubre 22 de 2008 Aprobacién documentos

02 Resolucién 134 Septiembre 20 de 2010 Actualizacién documentos
03 Formato EV-CAL-FO-17 Mayo 24 de 2011 Actualizacién documentos
04 Formato EV-CAL-FO-17 Septiembre 28 de 2012 Actualizacién documentos
05 Formato EV-CAL-FO-17 Mayo 25 de 2016 Actualizacién documentos

ELABORO REVISO APROBO

LILIA SUSANA DIAZ CHARRIS
Jefe de Centro de Admisiones, Registro y Control Académico

VoBo. ISABEL CRISTINA GUTIERREZ DE DUSSAN EQUIPO DE TRABAJO SGC |CARLOS ALBERTO GALINDO REYES
Vicerrectora Académica Coordinador SGC
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