Q Universidad de
La Sabana

COMO REALIZAR EL PROCESO DE GRADO

1. Verifique el cumplimiento de los siguientes requisitos:

Estudiantes de Especializaciones, Maestrias y Doctorados

e Haber cursado y aprobado todas las asignaturas correspondientes a su plan de estudios (Sus notas deben estar

registradas completamente)
o Tener aprobado el trabajo de grado o su equivalente
Tener registrado curso de actualizacién o su equivalente si se cumplié un afio o mas desde el momento de

finalizacion de materias.

Direccién de Registro Académico - 2025



2. Realice la solicitud de Grado

« Ingrese a SIGA Académico
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Seleccione un idioma
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e Seleccione en el menu Tramites >>>> Peticion de Tramites
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Solo debe realizar una solicitud, si aparecen varias seran todas rechazadas y debe empezar el proceso
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» POSGRADO
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e Seleccione grado académico >>>> programa académico >>>> ciclo lectivo >>>> tipo de tramite:

Tramite de Solicitudes

“Institucion Académica: (UNIVERSIDAD DE LA SABANA w |

*Grado Académico: [ESPECIALIZACION v |
*Programa Académico; [ESP. GEREMCIA EDUCATIVA v |
Ciclo Lectivo: PERIODO 2021-1

“Tramite: :ﬁ' i §

Fecha Registro: 06/04/2021

Estado:
Cantidad: | 1

Importe:

Informacion Adicional

equisitos para el framite seleccionado

e

Detalle de su soliciud
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Seleccionar el Tramite que corresponda:

Universidad de

La Sabana

e Grado normal debe seleccionar si desea el tramite SOLICITUD GRADO POSGRADO PRESENCIAL (REG037)
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Buscar por: |[Tipo de Tramite v |Comienza por(

[ consutar | [ cancetnr | Consuita svanzada

Resultados Busqueda

SOLICITUD MOVILIDAD CURSO VERANO/ANVIERNO
SOLICITUD CERTIFICADOS DE PAGO DE MATRICULA
SOUICITUD CERTIFICADOS DE CREDITO

SOLICITUD RESERVA DE CUPO

SOLICITUD REINTEGRO

SOLICITUD PERIODO DE PRUEBA

SOLICITUD APELACION

SOLICITUD SEGUNDO CALIFICADOR

SOLICITUD APLAZAMIENTO ASIGNATURAS
SOLICITUD CONVALIDACIONES

SOLICITUD GRADO POSGRADO REMOTO

SOLICITUD CERTIFICADO ESTUDIO

SOLICITUD CERTIFICADO PROMEDIO ACUMULADO
SOLICITUD CERTIFICADO BUENA CONDUCTA
SOLICITUD CERTIFICADO EPS

SOLICITUD CERTIFICADO PERIODO DE VACACIONES
SOLICITUD CERTIFICADO CONTENIDO PROGRAMATICO
SOLICITUD CERTIFICADO LENGUA EXTRANJERA
SOUCITUD CERTIFICADO TERMINACION ESTUDIOS
SOLICITUD COPIAACTA DE GRADO

SOLICITUD CANCELACION SEMESTRE Y RESERVA DE CUPO

5
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¢ Diligenciar el formulario de actualizacion de datos de grados.

PROGRAMA

ACADEMICO

Requisilios para el irdmile seleccinado

Apreciado Estudiante:

Tenga &n cuenta que para realizar la solicitud de grado debe cumplir
los sigusentes requisitos:

* Haber cumplidp el objetivo de plan académico -
Haber cumplido|el objetivo de grado

. - v
Deetalle de su solicitud

| Diligenciar Formularic |
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e Debe diligenciar el formulario, revisar los datos, si hacen falta tildes y enviar

Nota: Verifique si el nombre, apellidos y documento corresponde, si tiene algun error por favor ingresar al “forms” y
esperar que se actualice la informacidén desde Registro Académico para poder continuar con la solicitud, de lo
contrario el diploma sera expedido con la informacion que no corresponde.

Formulario de Solicitud

»

‘ Formulario de Solicitud ‘

Actualizacion de Datos Grado

Si requiere cambiar algun dato,_ por favor diligenciar el siguiente formulario https://fforms office.com/r/DirlUtUgf2F,

NOTA: Valide su nombre completo e INCLUYA LAS TILDES faltantes, las cuales se ajustaran para la expedicién de su diploma.

Informacion Personal

Primer Nombre | Esteban
Segundo Nombre
Primer Apellido |Bemal

Segundo Apellido | Mendez
Tipo Doc Identidad: CEDULA DE CIUDADANIA
Doc Identidad: 1019143312
Genero: HOMBRE

Fecha Nacimiento: 28/09/1998
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e Validar que la informacion corresponda para la expedicion del diploma, darle Sl, si los datos corresponden de lo
contrario darle No y comunicarse con registro académico para verificar los datos.

La informacién con la cual se imprimira su diploma es la siguiente:
MNombre: Esteban Bernal Mendez

Tipo de Documento : CC
MNOmero de documento - 1019143312

Titulo - Administrador de Negocios Internacionales

i Desea Continuar?
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Una vez diligenciado el formulario de actualizacion, regrese a su tramite para genera la solicitud de grado en SIGA

Fecha Registro: 06/04/2021

*Institucion Académica: | UNIVERSIDAD DE LA SABAN v |
*Grado Académico: | ESPECIALIZACION v |
*Programa Académico: | ESP. GERENCIA EDUCATIVA v |

Ciclo Lectivo:

PERICDO 2021-1 Estado:

REGISTRADC
“Trémite: (ReEco37 Ja SOLICITUD GRADO Cantidad: | 1
No hay valores coincidentes. POSGRADOERESINCIAL  smporte: ~672:000,00
Informacion Adicional
PROGRAMA I
ACADEMICO

Requisitos para el framite seleccionado
Apreciado Estudiante:

~

Tenga en cuenta que para realizar la solicitud de grado debe cumplir
los siguientes requisitos:

* Haber cumplido el objetivo de plan académico
Haber cumplido el objetivo de grado >
* l: l:‘:llll‘l' A :l‘l'l‘.l' o AO.S 'll'l ALl 7
Detalle de su solicitud

™

| Diligenciar Formulario |

Anexos Archivo

Primero [ 4] 1-3del [} ] Ultimo
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e En Anadir Anexo debe adjuntar los documentos a la solicitud:

Posgrados:

1. Fotocopia del Documento de Identidad
2. Acta o diploma de Pregrado, si es extranjero debe adjuntar la convalidacién del titulo o apostille

Frimero I 13 de 3 M Uttimo

Anadir Anexo

1 CONV TITULO O APOSTILLE Ver Anexo

2 ACTA DE GRADD O DIP. Ver Anexo
3 DOCUMENTO DE IDENTIDAD Ver Anexo

Generar Solicitud

e Sile falta cargar un documento solicite a la facultad o a la Direccién de Registro Académico que le habilite el
cargue de los documentos pendientes, luego ingrese por consulta de tramites.

Tramites & o

Consulta de Tramites
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En consulta de tramites ingrese los criterios de busqueda y luego le da click en consultar (no ingresar el tipo de

tramite).

Mi Historial de Tramites por "Tramitador"

Institucion Académica UNSAB O
Grado Académico  |ESPE O

Programa Académico |54 O
Tipo de Tramite [ Q

Fecha Inicial [01/03/2021 | Fecha Final 5
Mostrar con Estado | v |

[ Consultar | |
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e Hacer click en la lupa en detalle.

Can i Sy Finrupa S HULUSS] WL L LESLAGF US| TgreiiLss
- - -

Consulta Tramites Registrados

MARIA ALEJANDRA BARRETO MAHECHA

Mi Historial de Tramites por " Tramitador”

Criterios de Blsqueda

Institucidn Académica |UMNSAE O
Grado Académico ESPE (O
Programa Académico |54 Q,

Tipo de Tramite Q
Fecha Inicial | 01/03/2021 [z Fecha Final [ 06/04/2021 e

Mostrar con Estado | v |

Pers':"“'"I'arl Buscar | L'-ﬂl & Frimero Il 1 de 1 B Ciimo

Mimero Tramite Tipo de Tramite Fecha Regisiro Detalle Esiado FechaHora Ul Aclualizacién

SOLICITUD GRADO £q-
1 152828 POSGRADO PRESE 261032021 I" EM TRAMITE 26/03/21 16:51:34
Detalle

Direccién de Registro Académico - 2025
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e Hacer click en Anexos Archivos

Institucién Académica:

Grado Académico:

Programa Académico:

UNIVERSIDAD DE LA SABANA

ESP. GERENCIA EDUCATIVA

Ciclo Lectivo: PERICDO 2021-1 Cantidad: 1
MNimero Tramite: 152828
Tipo de Tramite: REGO37 SOLICITUD GRADO POSGRADD PRESEMCIAL
Fecha de Peticion: 28/03/2021
Estado: EM TRAMITE
fer Detalle Historia
¥ Comentarios

| Afiadir Comentaric | | Actualizar Ulimo Gomentaric |

Fhﬂmelus Arcl

pandir Secadn

EN TRAMITE

Fecha 26/03i2021
Usuario: claudiaso
Descripcion

[ Awardar | [ Poncalae |

1
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e En Afadir Anexos cargar el documento pendiente

Institucion Académica: UNIVERSIDAD DE LA SABAMA
Grado Académico:

Programa Académico: ESP GERENCIA EDUCATIVA

Ciclo Lectivo: FERICDO 2021-1 Cantidad: 1
Mamero Tramite: 152828

Tipo de Tramite: REGO37 SOLICITUD GRADO POSGRADOD PRESEMCIAL

Fecha de Peticidn: 26/03/2021

Estado: EM TRAMITE

Ver Detalle Historial
[* Comentaios |

| Afadir Comentario | | Actualizar Ultime Comentario |

ﬂ Anexos Archivo

Ver Anexo Afadir Anewn

DOCUMENTO DE IDENTIDAD Ver Anexo |
AL TR L]

2 ACTADE GRADOC O DIP. Wer Anexo

3 CONV TITULO O APOSTILLE Ver Anexo
4 Acta_de_Grado_Pedagogia_pdf  Acta_de_Grado_Pedagogia_ pdf Anadir Anexo

5 Cédulapdf Cédula pdf Afiadir Anexo
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3. Realice el pago de los derechos de grado.

e Una vez seleccionado el tipo de tramite se generara un recibo por los derechos de grado, que podra cancelar en la
entidad financiera (Bancolombia, Banco Bogota) por PSE o en Tesoreria de La Universidad, este tiene una fecha
limite de pago de 5 dias calendario (incluye sabado, domingo y festivos) a partir de la fecha de generacion
de la solicitud; de no ser cancelado durante el plazo otorgado la solicitud no sera tenida en cuenta.

Diligenciamiento Trdmites

JIMENEZ PAEZ, TANIA LIZETH

Tramite de Solicitudes

Fecha Registro Estado del Tramite
18122017 REGISTRADO

: Personalizar | Buscar || (B | 04400
Unidad de Negocio Tipo de Hem " e Fecha Vencimiento Imposte item Moneda Ir & la pégina de Pagos
1 UNIVERSIDAD DE LA SABANA DERECHOS DE GRADO INGIND 000000000000036 2311272017 672.000 Peso Colombiano | ala pigina de Pagos

Por favor preste atencion a la siguiente informacion:

1.- Debera cancelar el importe cargado en su estado de cuenta, de lo contrario no procederd
su tramite.

2.- El pago lo podra realizar ingresando al link “Ir a la pagina de pagos”.

3.-Deberd cancelar antes de la fecha de vencimiento indicada,

Direccién de Registro Académico - 2025
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e Siusted no cancela los derechos de grado el mismo dia de generar la solicitud podra consultarlo los dias posteriores
por medio de: Menu >>>> Finanzas del Alumnado >>>> Realizacion de Pagos.

Favoritos - Mend Principal -~
i ]
‘{q_u%
- & Informacidn del Alumno o o Informacién Académica o (o 2 W Finanzas del Alumnado o (4
“r o= :
" Actualizacion datos Estudiante ¥ Mis Asesores + Compras Varias
+ Resumen de Datos Personales + Mis Motas Parciales + Consulta de Cuentas
+ Consulta Syllabus + Realizacion de Pagos
; Bienestar Universitario S 4w +  Mis Objetivos + 5ol Devoluciones y Acumulados
e S ] : .
! N +  Solicitud de Crédito ICETEX
. PO H .
+  Consultar Solicitudes PAT : it o av ',
" Cobro PA =
+ Consulta Cuentas de Cobro PAT - Becas y Ayudas Econdmicas o 6
+  Solicitud Auxilio Alimentacion A
v Sol A " . tInE wudiant + Consulta de Tramites
o oyo Fondo Estudiantes . -
APoy +  Peticion de Tramites + Horas Beca de Servicio
+ Consulta Sol. Apoyo Fondo Est L
+ Sol. Becas y Ayudas Economicas
o i * Historia Académica - v
= k Inscripcidn de Asignaturas - B
+ Planificad + Informe De Orientacién
anificador
v Ciasd . + Detalle Asignaturas Cursadas
itas de Inscripcién
v Iocion d ?: + Mis Notas Definitivas
nscripcién de Cursos
_D + Estado, Promedio y Semestre
+ Electivas doble prog. 1ra. vez
+ Horario Semana i
+ FPosibles Electivas Alumni Graduados S (o
Practicas-Social y Profesional o o ¥ Resumen Datos de Graduado
a1 .
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[ Consulta Cuenta || Compras/Pagos Electronicos 1

| realizacion de un pago || compra de articulos |

Ejecuciéon de Pago

Importe de Pago

A continuacion puede consultar los cargos en los que se permite el pago en linea. Puede
abonar el resto de sus cargos a través de las oficinas de caja o por correo de forma
independiente,

N© item Descripcion Item c:f::mlenlo f:::: Lectivo Cargos Pendientes Importe Pago|Imprimir
000000000000034 APORTE VOLUNTARIO 28/02/2018 PERIODO 2018-1| 1.200.000,00
000000000000033 APORTE VOLUNTARIO 28/02/2018 “PER.IODO 2018-1] 990.000,00
000000000000032 APORTE VOLUNTARIO 28/02/2018 .iPERIODO 2018-1/ 750.000,00
(7] |000000000000036 DERECHOS DE GRADO INGIND 23/12/2017 Ipsuooo 2017-2| 672.00000 67200000 | imprimir|
000000000000030 CERTIFICADO ACADEMICO INGIND 06/12/2017 |PERIODO 2017-2| 8.500,00 imprimir
| 0,00 672.000,00

La moneda utiizada es Peso Colombiano.
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4. Valide la aprobacion de los Paz y Salvos.

e De acuerdo a la programacion, el ultimo dia de la validacién de paz y salvos debe contar con todos los paz y salvos
aprobados (excepto registro académico el cual estd condicionado a la validacion de todos los requisitos y
documentos anexados al tramite y se toma una semana adicional para finalizar el paz y salvo y aprobar la solicitud
de grado) siendo el estudiante el responsable de hacer seguimiento.

e Seleccione Consulta de Tramites

=
=
i
¢
£
4

" Consulta de Tramites
" Peticion de Tramites
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e Consulte el tramite realizado, seleccionando los criterios de busqueda y de click en consultar.

Consulta Tramites Registrados

Mi Historial de Tramites por "Tramitador”

Criterios de Bisqueda

Institucién Académica UMSAB O
Grado Académico PREG @,

Programa Académico |30 @,

Tipo de Tramite REG018 @,
Fecha Inicial 01/01/2017 3 Fecha Final [18/12/2017 5

Mostrar con Estado M

| Consultar |

Personalizar | Buscar | &l | ¥ n 10013 |
Fecha/Hora Ult
Actualizacion

Numero Tramite  Tipo de Tramite Fecha Registro Detalle Estado

Direccién de Registro Académico - 2025



control (verificar el bloqueo de las ventanas emergentes)

7 Universidad de
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En el icono lupa, debajo de Detalle podra consultar el estado de los paz y salvos, seleccionando la pestafia lista de

Detalie Estado

L& R

Numero Tramite Fecha Registro

18/1212017

Tipo de Tramite

44208 SOLICITUD GRADO GISTRADO

Personalizar | Buscar | B | # | P ]

Fecha/Hora Ult
Actualizacidn

1812017 10:30:44

S

Listas de Control

Mimero Tramite 153085

“-“ar|r;':7|| i

Primero Il 15 de & I Uimo

Editar Ver Cd Lisia Control Descripcion Fecha Ezfado  Estado
Ver CLOOSE PAZ Y SALVO REGISTRO 05/04/2021 Iniciado
Editar Wer CLO165 PAZ Y SALVO BIENESTAR 05/04/2021 Iniciado
Editar Ver CLO166 PAZ Y SALVO BIBELIOTECA 05042021 Iniciado
Editar Ver CLO16S PAZY SALVO FINAMZAS 05/04/2021 Iniciado
Editar Ver CLD169 PAZ Y SALVO PROGRAMA 050452021 Iniciado
Editar Ver CLO205 PAZ Y SALVO CONTABILIDAD 05/0472021 Iniciado
@ Guardar || [=] Motificar ‘ ActzNisualizar |£, neluir Historial | | [@ Comegir Historial

wstionTramites | Historial Tramites | Listas de Control

En la pestafia lista de Control las Unidades deben registrar el estado Finalizado.

El paz y salvo de registro académico es el que finaliza su proceso de grado y da inclusién en listas de grado para las

ceremonias programadas
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5. Motivos de Rechazo en la solicitud.

e Sino cuenta con la paz y salvos a la fecha limite indicada en el calendario.

e Sino cuenta con la totalidad de documentos cargados a la fecha limite indicada en el calendario.

e Sino cuenta con el pago de derechos de grado registrado a la fecha limite indicada en el calendario.
e Sitiene pendiente un requisito académico (objetivos de grado, opcién de grado)

Observaciones Generales.

e Tenga en cuenta las fechas establecidas en el calendario de grados publicado en la pagina de Registro Académico.

e Realizar seguimiento a los paz y salvos en la lista de control en las fechas establecidas.

e Si por algun motivo no cargo los documentos en la solicitud, deber4d comunicarse con la oficina de Registro
Académico para habilitarle el sistema.

e Una vez finalizado el paz y salvo de Registro Académico, se da el aval para la inclusion en las listas de grado.

e Laoficina de Registro Académico se comunicara con usted via correo electrénico los dias posteriores a la aprobacién
del paz y salvo de esta Dependencia para enviar las indicaciones de la ceremonia.
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SOLICITUD DE GRADO EXTEMPORANEO

De acuerdo con lo contemplado en el Reglamento de Estudiantes, por especiales razones de urgencia debidamente
comprobadas, un estudiante puede solicitar a la Direccion de Registro Académico el otorgamiento de su titulo fuera de las
fechas previstas en el Calendario de Grados.

Para realizar la solicitud debe enviar una carta formal con sus debidos soporte que justifiquen la solicitud de su grado fuera
de las fechas al correo margie.toscano@unisabana.edu.co

Una vez sea aprobada la solicitud, se enviara a vuelta de correo las instrucciones necesarias para realizar el proceso. Una
vez aprobado se le informara al estudiante la entrega del diploma.

Mas Informacion:

8615555 Ext. 33306. Registro Académico, Edificio “O”.
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