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A continuacion se muestra el proceso de tramites que debe
realizar el estudiante para solicitar grado en el sistema de
informacion académico:

INFORMACION PARA TENER EN CUENTA:

)) Cuando el estudiante por error, (EEE G 2RI ENa{=ETo) [Ie (o] Ne =
N ENele )=k 0ol gl (28 el programa rechaza el proceso de solicitud,
por |o que el estudiante debe iniciar nuevamente el tramite para

incorporarse en la Resolucion correcta.

)) Las consignaciones bancarias para cancelar los derechos de
grado, deben realizarse en los formatos generados por la
plataforma.

)) Cuando el estudiante realice el cargue de documentos de manera
erronea o le falte alguno, el programa realizara el|[FEEEN 2
EEEIMETS ] en el sistema , por lo que el estudiante debe volver a
realizar el cargue de los mismos.



)) Los estudiantes deben realizar el tramite de solicitud de grado
solo en las fechas establecidas por |la Universidad de Caldas.

)) Los estudiantes siempre deben generar tres recibos en el
sistemai
W ENEIELERTI N los primeros dos se pueden generar al mismo
tiempo y el de proceso de graduacion se genera cuando se
ingresan los documentos en su totalidad.

)) Tanto el programa como el estudiante deben estar pendientes
del sistema hasta que el proceso sea aprobado por la Oficina de
Admisiones y Registro Académico, momento en el cual quedara
listo para la expedicion del diploma y el acta de grado.

El estudiante realiza solicitud de grado: El siguiente link le permite
ingresar al estudiante al sistema, digitando el usuario y
contrasena asignados.

https://campus.ucaldas.edu.co/psp/cs92prod/?cmd=login&languageCd=ESP
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PASOS PARA SOLICITUD DE GRADO:

El estudiante selecciona la opcion

“Gestion de Tramites”

I # Universidad de Coldas 5' Alumnos

Progreso Académico Registros Académicos Cuenta Financiera

Incompleto 21%

Finalizada 79%

79% Finalizado

Pearfil Tareas Gestion de Tramites Gestién de Clases

« A

Mo hay tareas actuales
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Paso a sequir, selecciona la opcion

“Peticion de Tramites”

Gestion de Tramites A @ @

Nueva Ventana | Ayuda | Personalizar Pagina -

< Alumnos

? Peticion de Tramite
MILADY DANIELA UCHIMA IGLESIAS

| Consulta Tramites Registrados Tramite de Solicitudes
Selecciona Peticion de | Fecha Registro: 27/11/2020
z o *Institucion Académica;| Universidad de Caldas b

Tramite .
*Grado Académico: .
*Programa Académico: ""_
*Ciclo Lectivo; v Estado:
*Tramite: Q. Cantidad: !

Importe:

| Generar Solicitud

En el modulo se diligencian los campos:

“Peticion de Tramites”

”nw u

“institucion académica”, “grado académico” (pregrado o
posgrado) y “ciclo” afio guion (-) periodo, (ejemplo 2019-2).

*Institucién Académica: | Universidad de Caldas v
*Grado Académico: W
NS

*Programa Académico:

*Ciclo Lectivo: | v GUIIa tl"émite de
*Tramite: | Q gl"a OS y pagOS
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En la pestana tramite se busca a traves del icono de lupa la
Resolucion de grado respectiva. En caso de que no se
visualice la resolucion, es porque el programa no la ha
creado o0 no esta habilitada, por lo que es necesarlo solicitar
al programa dicha informacion.

Consultar Tramite

"N Buscar por: | Tipo de Tramite v |Comienza por||
* 2 H . '
Tramite: | Q

Consultar |  Cancelar  Consulta Avanzada

Y Resuitados Busqueda

el \/er 100 Primero 4 12d23 (b Ultimo
Tipo de Tramite Descripcién
GRADO Proceso de graduacion
GRADOCARNE Pago carné de egresado
GRADODIPLC Pago de marcacion diploma

En la pestafna “Detalle de la solicitud”, el estudiante debe
solicitar que lo incluyan en la sesion de grado, mencionando el
numero de la resolucion que selecciono en el paso anterior.

< Alumnos Gestion de Tramites

ig, Peticion de Tramite Requisitos para el tramite seleccionado
CENemonia 0 KeEsoucion No. X a1 Ceremonid. %

Recomendaciones:

. Consulta Tramites Registrados

1. Debe solicitar el tramite previamente del carné de egresado y
marcacion de diploma a través del SIA por peticion de tramité y
realizar el pago del reclbo generado Los derechos de grado seran

ramen mm el mmen mnlinitssel sl & ol

Detalle de su solicitud

En la pestafia “Detalle de la solicitud”, el estudiante debe solicitar que lo
incluyan en la sesion de grado, mencionando el nimero de la resolucion que
seleccioné en el paso anteriof

u Anexos Archivo Personalizar | Buscar |(2)| [§  Primero 4 1-5de5 » Ultimo
Anexos Oyente el

VerAnexo  Afadir Anexo

1 Documento de |dentidad Ver Anexo | Anadir Anexo

2 Carné estudiantil Ver Anexo Anadir Anexo
3 Foto Carné Egresados Ver Anexo ‘ Anadir Anexo
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En la pestana “Anexos”, el estudiante debe ingresar los
documentos para el grado: Copia de la cédula de ciudadania,

acta de grado del colegio.

Anexos Archivo Personalizar | Buscar |@ | Primero 4 1-5de5 » Ultimo

Anexos | Oyente
Descripcién Formal Archivos Anexos VerAnexo  Afadir Anavn

1 Documento de |dentidad Ver Anexo

2 Carné estudiantil Ver Anexo

3 Foto Carné Egresados Ver Anexo

4 Acta de Grado Ver Anexo

Afadir Anexo

5 Documentos Adicionales Ver Anexo

Generar Solicitud

Finalmente, selecciona la la pestana “Generar solicitud”

Generar Solicitud

El sistema genera un numero de tramite con el cual el
estudiante podra consultar el estado de su solicitud.

Guia tramite de
grados y pagos

Estudiantes

Oficina de Admisiones y Registro Académico



Lafoli= 1 EX T [ L [(IYrealiza la aprobacion, devolucion
o rechazo de la solicitud: La Oficina de Egresados verifica la

fotografia, pantallazo de diligenciamiento de la encuesta
egresados (pregrados y programas especiales) y certificado
de pago del carné de egresados y L CAEE Yoo el Si
los documentos anexos no cumplen las condiciones
requeridas, se devolvera el proceso al estudiante para que
realice la actualizacion y envie nuevamente la solicitud. Una
AV glelileleR S requisitos, la Oficina de Egresados[etle
aprobacion y el tramite pasara a revision de los programas
acadéemicos.

El Programa Académico realiza la aprobacion, devolucion
o rechazo de la solicitud: E[ R CILIEE b e
respectivo verifica documentos, plan de estudios,
competencias y pago de matricula vigente; si los
documentos anexos no cumplen las condiciones requeridas,
se devolvera el proceso al estudiante para que realice la
actualizacion y envie nuevamente la solicitud. Una vez
cumplidos los requisitos el programa académico dara la

respectiva aprobacion.
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El programa ingresa a traves del siguiente enlace para
realizar proceso de aprobacion:

Pearfil Tareas Gestion de Tramites

Mo hay tareas actuales

S TR Gestidn de Trimites Administra
o Gestidn &dm. do Trdmites
T Rdghat de dE Srgela Inaftuson Aracimery LCALL - =1 o b b i3
i i e iibrsTanoni F i hoe b =
E Yisoy de Conusllas Prophins e Rlriego - I ity § rafmile
Tigsnide Trkmss 1 ¥ wimday 50
rl I ki
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P ' a que fecha quiere ver los tramites de grados.
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Clic en la lupa de la peticién ue

Aparece los datos del tramite de peticion de grado
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Pasos que debe seguir el estudiante si el proceso
de solicitud de grado es devuelto y requiere realizar
algun ajuste.

usuario y contrasena

1 Ingresar al sistema, digitando el
asignados.

[D Usuario

nombre usuario

Contrasena

Seleccione un idioma

Espanol v

©©0vido su contrase@©a”’
B Activar Modo Lector Pantalla
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Seleccionar
[ Y 4

I ‘.if- Universidad de Caldas ' Alumnos

Progreso Académico Registros Académicos Cuenta Financiera

Incompleto 21%

Finalizada 79%

79% Finalizado

Perfil Tareas Gestion de Tramites

Mo hay tareas actuales

Dar click en

l e 7 y 4 o
- Jil UG «lhl

< Alumnos Gestion de Tramites

”»

Consulta Tramites Registrados

=L Peticion de Tramite

. | Consulta Tramites Registrados Jessica Natalia Moscoso

Mi Historial de Tramites por "Tramitador”

' Click en Consulta Tramltes Registrados

Institucion Académica UCALD O

Grado Académico Qa
n Programa Académico Q
Tipo de Tramite Q
Fecha Inicial * Fecha Final [+
Maostrar con Estado w |

Consultar

Personalizar | Buscar | (31) [iJ  Primero ¢« 1de1 » Ulimo




Ingresar

rango de fecha

en la que se genero el tramite

Mi Historial de Tramites por "Tramitador”

Criterios de Busqueda

Institucion Académica UCALD Q

| Grado Académico Q
n Programa Académico Q
Tipo de Tramite 1
Fecha Inicial

Maostrar con Estado ]

litar

Primero 4 1de1 » Ulimo
FechaMora Ult Actualizacién

Numero Tramite Tipo de Tramite

ar click en la . .
upa del proceso de graduacion

i Historial de Tramites por "Tramitador™

oo e Ehumdgesin
Instituchlin Académeca (WCALE [0
Grado Academeco L §
Piogransy AcadéEmeca 5§

Tipo da Tramite 4
I .
. Fecha bniciad [ 01092020 Gy Feche Final 1227102020 W

Mostrar con Estado |__ "-'_!

Consultar |

Persgealizar | Buecee {81 B Prmero 0 4004 ) LRma

Himmre Jrimme  Top oa Triimdy

: ra,  Apcobado Regsing
i 1115 Fago came 08 egresado JHOL0R] L Ryttt #1020 08 3442
2 Tt Pago cadnd df-agresado  FRA0AG02D T Pendipate oo Pago g TR R R MR
o PRS0 de i b Dl L i, Apiobads Regesing i
3 A LTS aloma SRR W e ademien O 08 1308

t 1118 Frocess de graduscdn 20002020 By RERe TR e 22384



Paso a seguir, se desphega eI menu

“Comentarios”

en la que se genero el tram|te el cual muestra el documento que
el estudiante debe anexar o corregir.

¢ Detalle Tramite Aprobado Programa Acadéemico
~ o0 B
ST Sk At ol Baied goar i Tl SCHNEED
A
AOSENICH) ———— —
Presaaeién Dasn apotamicl .-
Coramiiing aa] O e P g :,E-:'-r i | :—-'u 3 athuiiiey | Axopradi g
Re@saos & Inspoorst .'-J-: -.' ..; alg PG xns ble hc—n Erid ndpinln
Ghanbor de ©onioureet o dpioma da g
HirTamsssias ¢ S il EAR 0020 el & 13 sapem O 03 Corredion Do e i pag g TLALY ALEXAMDRS MEZA LOFELD
Paopna Tools Bk
Cambils ds Conbalefy
W Pardi g St Pt LRI
Mpeda Paudina
:."E e 1| -.-‘-.-!-:-"- i Bl O SCioic P'i.'.
o datsd. i gl e -:l"l:-c' AfguTrds OSUl a8
N0 ;‘:*;__ﬂ e anw o o programa. s cum o AL AMDRE MEZA LOPEZ
£ VR O O o Ee DL o -""l'r'
.Fh-.-:."-:q.
& T APHCRALO ST AL EXRMEMER WESA LIOFESL
[ T R

Aprobado Programa Acadamico
Fecha Y2080
LIRTIE: Lo B S T DO T
s pachn
Cpafier | -2 T

Se anexa el

documento requerido
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Se selecciona el boton

Aprobado Programa Academico

Mhisthli [=}
Buscar: Progidima Académion:  LEGISLA DE FAMILLAY BEL MENCHR
(2 Eicho Lectivo! 20302 Caatidad: ;

s s FavotBos Mumera Tramite: 1518
¢ Aulosarsicio ]

Priomocin Sk atandinics Tipo ce Trdrmihe: GRADC Frocass di oraduscién
i omuaiad dal Campus Fecha do Peticnn: SRR
v RLBQHEATE & INECROCINNgs Estads: Aprobiada pod Programs ADadamico

Cesion de CondibuciDmes ier Dhalafe Hizagnal
o HefTaresTiay g8 et b Comurianig
T FII'D‘."':ET[?E'E -E——'-L ---------- _._._-_--I_--Eé_ iy

W i VA i
Cambg de ConYisera Lt i.ﬂl&p‘dlﬂ l I-.’E.Eigﬂ_lml
W Ferll de Sstema v Anexce ATchive

ad LR SR 0 N TR

T Eabchud 1 pdl epberhed 5 pdf
Z ACTA_DE_GRADD_DE_ABOGADA A Acta 08 Grada

3 capiua_oe panialia 1 png capiua_de_paniska i prg ! Vit Anaoa- ||
4 CARTA_ESPECIALIZACICHN pal Cama eshegantl | Vet Anexe || Aflacr Anaxo)
5 CEDULA_DE_CHUDADANIA pdl Bocumento de Identidad | Vet Anavo || Afiacir Anaxo]

Aprobado Programa Académico
Fecha 217102020
L ATE S puly medaial
fescrpeion APRCEADD

|  Cusesar Cancalar | Se da clic en guardas
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{ Detalle Tramite

9

En el cuadro de dialogo que se genera

“el tramite sera enviado con

los datos ingresados”,
se selecciona "Aceptar".

Aprobado Programa Academico

WMonii =l
Jiancar:
WIS FEvOINos
- AL aTECH
Promodiam Socio acondmica

- Comuinded e Campud
RegiEyos & Inscripoonss
Geshbn de Corinbucones
. Herarspnias de Infmes
PooplaTools
Cambie de Corrasalia
¥ Parfil a8 Ssizma

| Dotalie Trimits

ALICIA DEL CARMEN LOZANO HENAO

mstitucion Academica: Unnarsidad 9o Caldat
Grado Acatemeco: ETpacigizaciones

Programa Academico: LEGIZLA OE FAMILIAY DEL MENOR

Cicho Lectivo: 20262 Cantidad: i
Numera Trimte: R E:: Mensdie
Tipo de Tramits: GRADO Frog
I Petkcidin: | z
HM d‘- - ?ﬂmlﬂ El framile SOrd SRS T b RN O .!Il.'.'l:"E=Il',|l_'.-'r Il_-I_!'-:.'I EEILEQ LU ]
Estada: ADIiDEDS fol Programs
Cancelar
b Comentsnos I I

| Guardar | | Cancelar |

Aprobado Programa Academico

Fecha £ 20R0
LEERTETE TN BEHHREM EOETIO
Descipoion
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PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS EN EL
SISTEMA DE INFORMACION ACADEMICA

En el menu principal se selecciona la funcion

ui' Universidad de Caldas

Progreso Académico Registros Académicos Cuenta Financiera

—
i -
P =

4 e
[ v
| - -
1

%

v

Finalizads 106009

100% Finalizado

Perfil Tareas Gestion de Tramites Gestion de Clases
& - " St
Pl M, EEE

|I.'.'.n. —j T |

A i




< Alumnos

Impresién Recibo Estudiante

Se selecciona la opcion

ubicado en el lado izquierdo de la pantalla.

Impresion de Cliente

Nueva Ventana | Ayuda | P

z’:’ Saldos de Cuentas

Click

- Historial de Pagos

N° ftem

00000000001
00000000002
00000000004

Unidad Negocio: UCALD Doc Identidad: 1054993295
‘ ID Estudiante: 0000014372 Nombre: IDARRAGA PEREZ DIEGO FERNANDO

Buscar | (2| [ Primero
Ciclo item Concepto N® jtem F Vencimiento Importe item N® Referencia Recibo Pago Original
1770 CARNET EGRESADO 000000000000001 20/11/2020 48300,00 1286816
1770 DER MARCA DIPLO TITULO 000000000000002 20/11/2020 17000,00 1286817
1770 DER GRADO PREGRADO 000000000000004 10/12/2020 139500,00 1289773 Recibo Pago Original
1l Guardar | 5P Volver a Buscar | Anterioren Lista 4| Siguiente en Lista =] Notificar

Se selecciona la opcion

para descargar |0s recibos de pago que se requieren
presentar en el banco.

Buscar | (2| 3 Primero 4 1-3de3 » Ultimo

' Recibo e
F Vencimiento Importe Item N° Referencia Recibo Pago Original Saldo Li 9
. inea
Pendiente
20/11/2020 48300,00 1286816
20/11/2020 17000,00 1286817

10/12/2020 139500,00 1289773 Recibo Pago Original



Se descarga un

como se muestra en la imagen:

ETY_IMPREC pdf

Universidad de Caldas Cico Lectivo Reterencia PEM Recibo Original
NIT.: §90.801.063-0 2020-2 1289773 MPTL
DAVIVIENDA CORRIENTE B4569999281
Programa Académico TECNOLOGIA EN LOGISTICA Fecha de Expedicion 2020-11-27
0000014372 Documento 1034993295 Fecha de Impresion 2020-11-27
Estudiante

Tipo ltem Noltem ltem Total ltem
Cargo BO00G0000000004 GRADOS S 139,500

Subtotal § 139,500

Fecha maxima de pago 2020-12-10

Valor Neto o Pagar ~ § 139,500

Universidad de Caldas Comprobante Pago DAVIVIENDA CORRIENTE 84569999281
TECNOLOGIA EN LOGISTICA

NIT.: K90.801.063-0
000K 1 4372

o 20202
MPTL
1 39500
2020-12-10
(A1 SHTTOO998004 1 1 SERO20H001 289773 390200001 I950000(96)20201 210

1289773

A continuacion se selecciona la opcion

para poder realizar el pago con este mecanismo.

< Alumnos Impresion de Cliente A : @
o Nueva Ventana | avuda | Personalizar Fagir
Impresion Recibo Estudiante
") Saidos de Cuentas Buscar | 12| | Primero 4 1-2de2 » Ultimo
N° Referencia Recibo Pago Original Recibo Saldo Pendiente Pago en Linea

1289622 Recibo Pago Original Recibo Saldo Pendiente Pago en Linea
1289624 Recibo Pago Original Recibo Saldo Pendiente

¥ Cargos Vencidos

= A Historial de Pagos




Finalmente, el sistema muestra el pantallazo con la

cuando se hace uso de esta opcion.

< Alumnos Confirmacién pago en linea

N ) ) Nueva Ventana | Ayuda | Personalizar Pagi
Impresion Recibo Estudiante

Confirmacién pago en linea
-TD Saldos de Cuentas

Referencia: 1289644
=14 Cargos Vencidos

ldentificacién: #Documento

- Historial de Pagos Nombre: Nombre
Email: ucaldas@ucaldas.edu.co
Valor: $
Estado: En proceso
Pagar ‘ ‘ Cancelar

—=E=] PagosenlineayPSE A CONTINUACION SELECCIONE EL MEDIO DE PAGO QUE DESEA UTILIZAR PARA PAGAR:
Acepto Términos y Condiciones Click Para ver Informacian CicloPAGO TonaSEGLRA

() Pagn Tarjeta Credito

® Fago PSE - débito desde su cuenta corriente o de ahorros

El pagn se efectuara utlizandas los seclicios de PSE, realizando el debito desde
S CLERta Cornents oide anorros,

Esta es la Inforrmacidn de su Page

Seleccione el tipo de diente v el banco
Mombre Completa: Tigc i hent
Identificacion del Cliente: Hpo et Persona v

Concepto: Pago Universidad de Caldas

E_rnail No. de facturs; 1239624 CLIC PARA CONTINUAR CON EL PAGO
Teléfona: Ina: 0,00
Total; 17,000,00

*Esta transaccion estd sujeta a verificacian A continuacidn seleccione sy banco -
ACONTINUACIGN SELECCIONE EL MEDIC DE PAGO QUIE DESEA UTILTZAR PARA PAGAR:

T e i e

BAMNCAMIA 5.4, & presionar el baton continuan wsted ingresara al sitio WEE de su entidad
O ﬁ BANCO AGRARIO

financiers,
Senprto Témino sy Condiclons s G lick Far e r lobmackn

BAMNCO AVVILLAS > il i i e . X
B Uravez AL =1 proceso de pado, Mo oliEe redresar a NUsstrd sito para
£ Pago Tared - edho o :
inalizar
e o
! Pago PSE - d8hhn des ok 20 Cha N COMThe B o de FROTTCE ageciadaments el P

El paga ze slectuard ublizanda fox sereicas de P5E, 1ealizanda al
e aE Lita Ae=de

Eu-CuRlaloaiiEnbe ode anangs,
Selecoione el tipa da cliantey el Banca

Tipa Chenl= Peizana %

CLIC R CONTINUAR CON EL PAG0

L canlinuacdn selaccione =y Lanca

EGNCaMLE 5.8 A praxmanacel paldn ocanbingay wsied sngrezad al =g WEE de =u

EANCO ASRARED - 2MEEAd Trances, 4 -4 <
(BANCD A YMILLAS Una wazconcluyaisl plagssd de paga, noahbtids iagie=a g nussha
N I r m I
adecradamants «|-paga.
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Pasos que debe segquir

el estudiante si el proceso
de solicitud de grado es
devuelto y requiere
realizar algun ajuste.

El estudiante realiza
solicitud de grado
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