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A continuación se muestra el proceso de trámites que debe 
realizar el estudiante para solicitar grado en el sistema de 
información académico: 

INFORMACIÓN PARA TENER EN CUENTA:

Cuando el estudiante por error, se asocie a una Resolución que 
no le corresponde,  el programa rechaza el proceso de solicitud, 
por lo que el estudiante debe iniciar nuevamente el trámite para 
incorporarse en la Resolución 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 
errónea o le falte alguno,  el programa realizará el proceso de 
devolución en el sistema , por lo que el estudiante debe volver a 
realizar el cargue de los mismos.  
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Los estudiantes deben realizar el trámite de solicitud de grado 
sólo en las fechas establecidas por la Universidad de Caldas. 

Los estudiantes siempre deben generar tres recibos en el 
sistema: Marcación de diploma, Carné de egresado y Proceso 
de Graduación, los primeros dos se pueden generar al mismo 
tiempo y el de proceso de graduación 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 quedará 
listo para la expedición 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 
contraseña asignados.
https://campus.ucaldas.edu.co/psp/cs92prod/?cmd=login&languageCd=ESP



El estudiante selecciona la opción
“Gestión de Trámites”

PASOS PARA SOLICITUD DE GRADO:

Selecciona Gestión de Trámites

1



2 Paso a seguir, selecciona la opción 
“Petición de Trámites” 

Selecciona Petición de
Trámite

3 En el modulo se diligencian los campos: 

“institución académica”, “grado académico” (pregrado o 
posgrado) y “ciclo” año guión (-) período, (ejemplo 2019-2). 

“Petición de Trámites” 



4 En la pestaña trámite se busca a través del ícono de lupa la 
Resolución de grado respectiva. En caso de que no se 
visualice la resolución, es porque el programa no la ha 
creado o no está habilitada, por lo que es necesario solicitar 
al programa dicha información.

5 En la pestaña “Detalle de la solicitud”, el estudiante debe 
solicitar que lo incluyan en la sesión de grado, mencionando el 
numero de la resolución que seleccionó en el paso anterior.



6 En la pestaña “Anexos”, el estudiante debe ingresar los 
documentos para el grado: Copia de la cédula de ciudadanía, 
acta de grado del colegio.

7 Finalmente, selecciona la la pestaña “Generar solicitud”

8 El sistema genera un número de trámite con el cual el 
estudiante podrá  consultar el estado de su solicitud.



9 La Oficina de Egresados realiza la aprobación, devolución 
o rechazo de la solicitud: La Oficina de Egresados verifica la 
fotografía, pantallazo de diligenciamiento de la encuesta 
egresados (pregrados y programas especiales) y certificado 
de pago del carné de egresados y otorga la aprobación. Si 
los documentos anexos no cumplen las condiciones 
requeridas, se devolverá el proceso al estudiante para que 
realice la actualización y envíe nuevamente la solicitud. Una 
vez cumplidos los requisitos, la Oficina de Egresados dará 
aprobación y el trámite pasará a revisión de los programas 
académicos.

10 El Programa Académico realiza la aprobación, devolución 
o rechazo de la solicitud: El programa acádemico 
respectivo verifica documentos, plan de estudios, 
competencias y pago de matrícula vigente; si los 
documentos anexos no cumplen las condiciones requeridas, 
se devolverá el proceso al estudiante para que realice la 
actualización y envíe nuevamente la solicitud. Una vez 
cumplidos los requisitos el programa académico dará la 
respectiva aprobación.



11 El programa ingresa a través del siguiente enlace para 
realizar proceso de aprobación:

Selecciona Gestión de Trámites
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Pasos que debe seguir el estudiante si el proceso 
de solicitud de grado es devuelto y requiere realizar 
algún ajuste.

Ingresar al sistema, digitando el

asignados.
usuario y contraseña 1



Selecciona Gestión de Trámites

Seleccionar
“Gestión de Trámites”2

Click en Consulta Trámites Registrados

Dar click en 
“Gestión de Trámites Registrados”3



No lo puedo generar yo

Dar click en la
lupa del proceso de graduación5

Ingresar

en la que se generó el trámite
rango de fecha 4



Paso a seguir, se despliega el menú 

en la que se generó el trámite el cual muestra el documento que 
el estudiante debe anexar o corregir. 

“Comentarios”,6

Se anexa el
documento requerido7



Se selecciona el botón 
“Guardar”8



En el cuadro de dialogo que se genera

se selecciona 

“el trámite será enviado con 
los datos ingresados”,

“Aceptar”. 
9



PROCEDIMIENTO PARA REALIZAR PAGOS EN EL 
SISTEMA DE INFORMACIÓN ACADÉMICA 

En el menú principal se selecciona la función
“Cuenta Financiera”1



Se selecciona la opción

ubicado en el lado izquierdo de la pantalla. 
“Impresión Recibos Estudiante”2

Se selecciona la opción 

para descargar los recibos de pago que se requieren 
presentar en el banco. 

“Recibo pago original” 3

Click



Se descarga un 

como se muestra en la imagen: 
Archivo en PDF 4

A continuación se selecciona la opción

para poder realizar el pago con este mecanismo. 
“pago en línea”5



Finalmente, el sistema muestra el pantallazo con la

cuando se hace uso de esta opción.
confirmación del pago en línea 6

En proceso

Nombre

#Documento

ucaldas@ucaldas.edu.co

$

1289644



1 2

3

El estudiante realiza 
solicitud de grado

Pasos que debe seguir 
el estudiante si el proceso 
de solicitud de grado es 
devuelto y requiere
realizar algún ajuste.

Procedimiento para 
realizar pagos en el 
Sistema de Información 
Académica SIA 
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