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1. OBJETIVO:

Indicar los pasos que debe realizar el estudiante de pregrados y postgrados, para
postularse la ceremonia de grado por Telepresencia.

2. ALCANCE:

Inicia desde la convocatoria en la pagina web y finaliza con la ceremonia de grados por
Telepresencia.

DEFINICIONES:

e Ceremonia de Grado: acto que se lleva a cabo para reconocer a las personas que
completaron sus estudios y accedieron a un cierto titulo académico

o Titulo Académico: Reconocimiento expreso de caracter académico, otorgado a
una persona natural a la culminacién de un programa, por haber adquirido un saber
determinado en una institucion de educacion superior. Este reconocimiento consta
en un diploma otorgado por la institucion.

e Ventanilla Unica: Lugar donde se gestionan de manera centralizada los servicios
de recepcion, radicacion y distribucion de documentos.
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PROCESO PARA OPTAR AL GRADO

El estudiante que haya terminado y aprobado todos los cursos y cumplido a cabalidad todos
los requisitos exigidos por la Universidad, tiene derecho a recibir el titulo.

El Grado es un acto juridico que se perfecciona con el cumplimiento de las siguientes
formalidades:

¢ Acreditar el cumplimiento de los requisitos académicos fijados por cada Programa
para la obtencion del titulo.

¢ El juramento reglamentario ante el Rector o su delegado en la ceremonia oficial de
Grado.

Requisitos

e Haber aprobado todas las asignaturas que forman parte del plan de estudios.

o Haber aprobado el nimero de créditos de asignaturas electivas y optativas exigidos
en tu plan.

e Cumplir con el requisito de segundo idioma previsto en tu programa.

e Haber aprobado los examenes preparatorios(aplica sélo para estudiantes de
Derecho).

e Haber completado las horas de actividades curriculares libres y de deportes.

e No tener deudas econdémicas con la Universidad.

o Haber entregado en la biblioteca de conformidad con la normatividad, el informe de
trabajo de grado (proyecto, practica empresarial, pasantia, monografia o tesis).No
aplica en aquellos programas donde no existe el trabajo de grado.

e Fotocopia de la portada del trabajo de grado, si aplica.

o Haber realizado el pago correspondiente a los Derechos de Grado y haber
concluido el proceso de grado establecido.

PROCESO GRADO

Descargar, diligenciar, insertar foto fondo blanco, firmar y escanear el formato de protocolo
de grado telepresencia: PDA-FO-114, versiéon: 07. Pregrado, PDA-FO-290 version:03.
Postgrado

El formato debe diligenciarse de la siguiente manera:
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PROTOCOLO DE TITULACION

WA PREGRADO
rvnrlnnu o POAFO.A14
Codigo PDAFO-
Version 07 FOTO 3x4 Fondo

Blanco

TruLe: INgeniero [ndustrial

PROTOCOLO DE TITULACION
28 de octubre de 2022

NOMBRE S ¥ APELLIDOS: Antonlo Morales

CEDULA DE CIUDADANIAN®: 11111111 ID SIGAA: 000123456

DIRE CCION DE RESIDENCIA: km1 via tienda nueva

FECHA DE TERMINACION 29 de abril de 2022

CORRE O ELECTRONICO: antonionwrales@upb.ediLco TELEFONO: 315321654

Autarizames iniciar el proceso de Trulacion, tias haber recibido asesoria del proces o, actualizado los dates personales,
de empleo,
celulary correo electionico en SIGAA Y revisada la historla académica

DOCUMENTOS ANEXOS
Reabo de pago escaneado en formato POE, por dereches de

qrado por valor de $871,403 aprobad o seqon Resolucion
Redoral No 027 de 2021)

Cédula de Cludadania o Documeto de Identidad ampliada
al 160 egitie

Foto actual, fordo blanco, tamafio3 x4 en formato JP G

v Acta de Sistentacion

Cerificado de Practica
Cerificacion Encuesta Egresad os
Cemficacion AF|

Portada Trabajo de Grado

SGaber Pro

Encuesta de actualizacion de datos

CEEKENSS

Jfencypstasole. minedy cacion gov, ¢

ap-encuestas/ C,}‘/(‘{/Lﬂ/ /) ﬂM
(Se debe entregar el respectivo documento que aplica a cada
facultad, los documentos deben ser erviados en Tormato POF,
la toto entormato PG, al corren
protocalos grad o palmira @ pb.edu co)

Finna del Edudiante

Ta Universidad Pontnicia Dolivar iana ver fcara por e Tder de Unidad todas 1as condiciones del estadiante
graduara hasta tanto no cumpa con todos los requisitos fifades por la Universidad para acceder d
respectivo titulo Universitario, En los documentos (Eploma, acta de grado y camé) el nombre
serd escritn como consta en ¢l documento deidentidad,

PAG WA L DF L [ VERSKIN 07 CoDKio. Poato 14|
cantenkda de este docwneme es de prapledad y de 1So excl delal daacd Par ificka Boivark
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1. Enviar al correo electronico protocolosgrados.palmira@upb.edu.co colocando en el
asunto nombres, apellidos y facultad- el formato diligenciado en las fechas
establecidas para recepcién y relacion de documentos de grados e incluir los siguientes
anexos;

PREGRADO

Protocolo de Grado (Formato PDF)

Fotocopia de la cédula (ambos lados). (Formato PDF)

Recibo original de pago de derecho de grado. (Formato PDF)

Certificado de Horas Libres. (Formato PDF)

Diligenciar la encuesta de actualizacién de datos

Estudiantes de Derecho debe anexar actas de Preparatorio. (Formato PDF)
Una fotografia (4 cm x 3 cm) tipo documento -encuadre rostro hasta hombros-
con fondo blanco, remitir como imagen (Formato JPG)

e SaberPro

Los documentos deberan remitirse, en formato PDE v JPG para el caso de la foto y
marcados, en el siguiente orden asi:

PREGRADO

PDA-FO-114 Protocolo de grado. pdf

Cédula de Ciudadania (ambos lados). pdf

Comprobante de pago Derecho a Grado. pdf

Acta de sustentacion.pdf (programa que aplique)

Certificado de Practica.pdf (segun condicién del programa)
Certificacion AFI. pdf

Portada de trabajo de grado. Pdf

Saber Pro

Foto 3x4 fondo blanco. Jpg

0. Diligenciar la encuesta de actualizacion de Datos y tomar pantallazo
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=D6uL YaQg402hDOIM7pa7NfrffZpEIMIGSP
mMmwI4xHO5UNVMzUFdFWUpPTNOZaMFA3UIZTRjhJNOIwSy4u

SONoRN =
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POSGRADOS

PDA-FO-290 Protocolo de grado.En formato pdf

Cédula de Ciudadania (ambos lados). En formato pdf
Comprobante de pago Derecho a Grado. En formato pdf

Acta de sustentacion- Maestria. En formato pdf

Aprobacion de SEFI- Especializaciéon. En formato pdf

Portada de trabajo de grado. En formato pdf

Diligenciar la encuesta de actualizacion de datos. En formato pdf
Foto 3x4cm fondo blanco. En formato Jpg

Los documentos deberan remitirse, en formato PDE v JPG para el caso de la foto y
marcados, en el siguiente orden asi:

POSGRADOS

PDA-FO-290 Protocolo de grado.pdf

Cédula de Ciudadania (ambos lados). pdf

Comprobante de pago Derecho a Grado. pdf

Acta de sustentacion- Maestria. pdf

Aprobacion de SEFI- Especializacion

Portada de trabajo de grado. Pdf

Foto 3x4cm fondo blanco. Jpg

Diligenciar en linea la encuesta de actualizacién de datos y tomar pantallazo:
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=D6uLYaQg402hDOIM7pa7Nf rMToK9BRMk
Vp7DT63yVBUQUXHWktITzg3TUEZRZVCVEIJMUIM5MjIHRy4u

NN =
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NOTAS

Los documentos requeridos para tu proceso de grado, deben enviarse de forma
individual y legible en un solo correo (en los formatos de archivo indicados en este
instructivo), enviar a:_protocolosgrados.palmira@upb.edu.co

Trabajo de grado: Se deben enviar al siguiente correo electronico
trabajosgrado.palmira@upb.edu.co. Para efectos de paz y salvo del unidad de
biblioteca. Acompafiados de los siguientes formatos.

Carta de aprobacion de trabajo de grado

Declaracion de originalidad

Licencia repositorio Institucional

Certificado recepcion de trabajo de grado

Acta de propiedad intelectual Trabajo de grado

ke =

El pago de derecho a grado se puede realizar a través de consignacion y/o
transferencia a traves _ del siguiente link:
https://www.psepagos.co/PSEHostingUl/ShowTicketOffice.aspx?ID=2938

B Asi debes diligenciar

et el formato de pagos
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Nota:

lenga en cuenta gue si va o realizar pago con cheque debera diligenciar los siguientes datos
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o Para obtener certificado AFI debe escribir al correo
secretariaproyeccion.palmira@upb.edu.co

o Para aspirantes al grado de derecho las actas de preparatorio escribir al correo
secretaria.programas@upb.edu.co, paz y salvo consultorio juridico escribir al
correo cjuridico.palmira@upb.edu.co

e De acuerdo con el cronograma de titulacion, la fecha maxima para el envio de
protocolos de grado: jueves 02 de marzo de 2023.

La Universidad Pontificia Bolivariana, verificara por el lider de Unidad todas las
condicionesdel estudiante para su proceso de titulacion y retendra el mismo si se
encontrase alguna condicion académica, disciplinar, documental o financiera
pendiente. Por lo tanto, la entregade este documento no es garantia de que quien
lo diligencie se graduara hasta tanto no cumpla con todos los requisitos fijados
por la Universidad para acceder al respectivo titulo Universitario.
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