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LOS REQUISITOS DE GRADO

1. OBJETIVO DEL INSTRUCTIVO.

Informar a los estudiantes el procedimiento que deben seguir para realizar una peticion de grado y/o
consultar el cumplimiento de los requisitos de grado.

2. ALCANCE DEL INSTRUCTIVO.

Inicia con la realizacion de la peticion de grado por parte del estudiante y finaliza con la revision del
cumplimiento de los requisitos por parte de las dependencias encargadas.

3. DIRIGIDO A.

Estudiantes

4. ASPECTOS GENERALES

e SISTEMA DE PETICION Y GESTION DE GRADOS: Es un sistema de informacion en linea
en el cual el estudiante realiza la peticion de grado y donde cada una de las areas registra
su aval o no frente al cumplimiento de cada uno de los requisitos de grado.

e TITULO: 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 Los estudiantes cuentan con un afio después de finalizadas las materias para realizar
peticion de grado, si no lo hacen, deberan hacer una actualizacion. Al igual que los
estudiantes que realicen la peticion y no cumplan requisitos durante el afio.

e El estudiante debe realizar la solicitud a través del Sistema de Peticion y Gestion de
Grados, dentro de las fechas establecidas en el cronograma definido por el Consejo
Académico.

e Paraobtener la Titulacion, el estudiante debe cumplir con los requisitos de acuerdo al nivel
de formacion.

e Los estudiantes que ingresen al nivel tecnoldgico y universitario deben contar con el grado
del nivel anterior o como maximo contaran con un plazo de un semestre para cumplir con
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este requisito, de lo contrario el estudiante pasara a estado inactivo y no podra matricularse
al siguiente semestre.

Grados Doble Titulacion

e Esta graduacion solo aplica para estudiantes del Ciclo Técnico, que ingresaron a partir del
primer semestre del afio 2012.

e El Departamento de Registro y Control es el responsable de verificar posterior a cada
modalidad de grado del ciclo técnico los estudiantes que aplican para este tipo de
graduacion, debe realizar en el sistema de grados la asignacion del numero del diploma,
libro, acta y folio. Estos deben quedar con la misma fecha de graduacién del ciclo técnico.

e Los diplomas de los grados por doble titulacibn no se elaboran a menos de que el
estudiante lo solicite y cancele los derechos de grado correspondientes.

5. DESCRIPCION DE INSTRUCTIVO
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1. Dentro de las fechas establecidas en el cronograma de grados, el estudiante debera acercarse
a Gerencia Administrativa a realizar el pago de los derechos de grado, de esta manera
guedara habilitado el Sistema de Peticién y Gestion de Grados, para que el estudiante realice
Su peticion de grado.

2. Puede ingresar al sistema de grados, realizar la peticion y consultar el cronograma de grados
en el siguiente Link: https://www.sanmateo.edu.co/estudiantes.html

| Estudiantes | Dg
Ah Fundacién Universitana

\‘V SAN MATEO San Mateo C.A.E Nuestros Programas Investigacion . “tension “ dlidad Institucional Internacionalizacion

Editorial | Admisione! entes | Administrativos | Egresados

VIGILADA MINEDUCACION

Estudiantes | BuscarenlaSanMateo______|G¥
Normas de Proceso de Siftema Peticion Ingreso Revista y g
Convivencia matricula de Grados fusién Calendario académico

Consulte sus horarios

Sistema de seguimiento estudiante
Descargue su recibo de pago
Certificado Curso 50 horas SG-SST
Cartilla virtual practica empresarial

Boletin Mateista

iNOS PROYECTAMOS HACIA LA
ACREDITACION DE PROGRAMAS!

Servicios

000

Cronograma de Grados

o
>
o
=%

<
[}

°
»
[}

o
o

©
=

)

Haz clic aqui

La Fundacion Universitaria San Mateo,
consciente de su mision, vision y objetivos
Ealimai institucionales, orienta todas sus acciones conel _~

3. Si no recuerda la contrasefa, deberd ingresar a ACADEMUSOFT y seleccionar la opcion
Recuperacion Contrasefia

Academusoft

Usuario:

Contrasenfia:

Consulte su usuario H Recuperacion contrasefia

Ingresa
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Aparecera una ventana donde podra observar:

e Instructivo para realizar peticion de grado y consulta del cumplimiento de los requisitos de
grado

e Requisitos de Grado

e Cronograma de Grados

4. Con la contrasefia de Academusoft, ingrese al Sistema de Peticion y Gestion de Grados.

(E)Sisterna Peticién de Grados

Contrasefia:

Instructivo para realizar peticion de Requisitos de Grado Cronograma de Grados
grado y consulta del cumplimiento de
los requisitos de grado

5. Dar clic en ingresar

(®)Sistema Peticion de Grados

Academico_Estudiante ¥
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http://apps.sanmateovirtual.edu.co/grados/170314_InstructivoparapeticionyconsultacumplimientorequisitosdegradoR.pdf
http://apps.sanmateovirtual.edu.co/grados/170314_InstructivoparapeticionyconsultacumplimientorequisitosdegradoR.pdf
https://apps.sanmateo.edu.co/pub/recursos/grados/56212_190124_RequisitosdeGrado.pdf
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6. Aparecera la siguiente ventana donde debe seleccionar la opcion REGISTRAR PETICION DE
GRADO

SISTEMA DE PETICION Y GESTION DE GRADOS CC SAN MATEO

MENU PRINCI!

REGISTRO DE PETI.  OE GRADO

([REGISTRAR PETICION DE GRADD |

| INFORMES DE PETIONES DE GRADO |

(LISTAR ESTADO DE PETICIONES DE GRADO |

SALIR

7. Seleccione el programa y de clic en CONTINUAR PETICION (El sistema habilitara la peticion
de la cual usted realiz6 el pago de los derechos de grado).

SISTEMA DE PETICION Y GESTION DE GRADOS ": SAN MATEG

PETICIONES
— e
#paco ______________[vaor _____________[Niver
216377 659400 UNIVERSITARIO

Lista de pagos Derecho de grados

Aplicar Peticion

Tecmco El pago es para otro nivel

Iecnologo El pago es para otro nivel

I NGENIERIA EN TELECOMUNIG

Selecciona uno

|@w INGENIERIA EN TELECOMUN, _ACIONES N

v~ Conozeo los términos v condiciones establecidos en la politica de proteccién de datos p les de la Fu: én para la Educacion Superior San
Mateo, la cual se encuentra en la pigina wiww. edu.com/'p d ¥ por lo tanto la autonzo expresamente para recolectar y tratar los
datos personales que he suministrado v que se llegaren a recaudar en desasrollo de la prestacion del senvicio educativo, su misién, Vision, objetivos, planes y
programas v demas actividades relacionadas con el giro ord: de sus funciones . Con estas mismas finalidades, autorizo su incorporacion a las bases de
datos de su respor.sab:hdad \lamfxtslo que he sido mformado de que podré e;ercer mis derechos de acceso, correccidn, supresidn, revocacion o reclamo al
correo el edu.co(LeyE 1581 de 2012 y Decreto reglamentario 1377 de 2013)

VOLVER CONTINUAR PETICION

Cualquier duda que tenga del proceso favor acercarse a secretaria académica
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8. Al seleccionar la opcién CONTINUAR PETICION, el sistema mostrara un mensaje preguntado
si desea crear la peticion del nivel y periodo correspondiente, dar clic en CONFIRMAR.

SISTEMA DE PETICION Y GESTION DE GRADOS [R@@ITTTSrS e

PETICIONES
I |

éDesea Crear esta peticion de] grama INGENIERIA EN
TELECOMUNICACIONES para los

Marzo

Cualquier duda que tenga del proceso favor acercarse a secretaria académica

9. Una vez confirmada la solicitud, el sistema le mostrara los detalles de ésta.

SISTEMA DE PETICION Y GESTION DE GRADOS c: SANMATEO

PETICIONES
I I —

Usted ha radicado una peticion de grado para el programa INGENIERIA
EN TELECOMUNICACIONES v su NUMero de pet|C|°n es:

13738 sc encuentra Ia peticion de grado para la CEREMOMNIA de
2019-01 Marzo CEREMONIA

—— | - - PAGO
ESTADO |PERIODO
NIVEL GRADO |CONSULTA zERE(:;lO DE [PROGRAMA

2019-01 ;
INGEMNIERIA EN
k] - P
13738 UNIVERSITARIO chél;?h‘lf‘mm CUMPLIDO TELECOMUNICACIONES
)

Por favor ingrese a la aplicacion de Grados para verificar el estado de su
solicitud con los datos de ingreso a academusoft

VOLVER
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1. Debe ingresar a la opcién LISTAR ESTADO DE PETICIONES DE GRADO

2. Seleccionar la peticion de grado del nivel a consultar y da clic en CONTINUAR

SISTEMA DE PETICION Y GESTION DE GRADOS

MENU PRINCIPAL

[ recisRopepemcionDEGRADO |

|REGISTRAR PETICION DE GRADO

INFORMES DE PETIONES ™V RADO

||LIST:'1'«R ESTADO DE PETICIONES DE GRADO

Ah Fundacion Universitaria
v/ SAN MATEO

SISTEMA DE PETICION Y GESTION DE GRADOS

LISTAR PETICIONES DE GRADO DEL ESTUDIANTE

4” Fundacion Universitana
b/ SAN MATEO

FECHA DE

TECNICA
PROFESIONAL EN

9593 CONTABILIDAD Y CEREMONIA 25-AUG-17 OK
COSTOS N
TECNICA
PROFESIONAL EN

63 PROCESOS DOBLETITULACION |30-OCT-17 OK

CONTABLES
SISTEMATIZADOS N
TECNOLOGIA EN

10034 TECNOLOGAEN  _[MIGRACION 26-5Ep-17  |OK
CONTADURIA

15945 PUBLICA S CEREMONIA 03-MAR-20 {OK

VOLVER O A

INICIO SALIR

El sistema le mostrara el resumen del cumplimiento frente a cada requisito, revisado por cada
dependencia encargada.
Las dependencias encargadas las podra visualizar en la parte de superior de cada requisito
de grado.
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Ah Fundacion Univers.
“dbhr SAN MATEO

VER REQUISITOS DE GRADO

EXPEDI
CRERe P NOMBRE NOMBRE PROGRAMA
u ADELLI Do ADELLI DO =

ADMINISTRADOR DE
EMPRESAS

NO TIEME REGISTRADO EL REQUISITO
= NO CUMPLE CON EL REQUISITO

OK = CUMPLIDO EL REQUISITO
= NOQ APLICA

paz v saLvo | paz ¥ sawvo | PAZ T SALUO LABOR s DoCUM MATERIAS ULTIMO NIVEL ESTADO
MATERIAS SEMINARIO CRADO SOCIAL IZACION ENTOS PENDIENTES PERIODO IDIOMA PETICTON
e

MNota de Practica en Academusoft

Practica (Tecnico) v
Labor Social (Tecnoclogo) v
Practica (Universitario) CUMPLIDO ok

Nota de Banco de
Finalizacion en
Academusoft

Periodo: 2018-01 Nota: 4.60

OPeriodo: 2013-02 Nota: 0

Documentos en
Academusoft

Materias Pendientes | CODIGO Il MATERIA |[sEM m

Ultimo Periodo Cursado |[Ultimo Periodo Cursado: 2019-01

Banco de Finalizacion CUMPLIDO OK SEMINARIO 4.4
Documentos CUMPLIDO OK
ECAES CUMPLIDO EK201831427285
MATERIAS PENDIENTES CUMPLIDO OK
ULTIMO PERIODO CURSADO CUMPLIDO OK

TOTAL TOTAL
Estado Financiero Academusoft LIQUIDADO ’m"m‘ SALDO

65491103 628728 5973798 o

Derechos de Grado CUMPLIDO OK
Materias CUMPLIDO v oK
Seminario CUMPLIDO OK

|| Ver Estado (Centro de L enguas) |

| Nivel de Ingles | CUMPLIDO I ok EL ESTUDIANTE PRE! |
|| Vver Estado de la Peticion (Secretaria Academica) |

Requisito de Grado Estado Observacion

Estado de la Peticion CUMPLIDO ENCUENTRA DATOS COI

INICIO SALITR
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3. Al realizar la revision deben tener en cuenta lo siguiente

e NT = NO TIENE REGISTRADO EL REQUISITO: quiere decir que la dependencia
encargada no ha revisado ni actualizado el requisito de grado y para esto cuenta con
el tiempo establecido en el cronograma de grados, por lo tanto, debe estar realizando
constante seguimiento a la peticion.

e NC =NO CUMPLE CON EL REQUISITO: quiere decir que la dependencia encargada
ya realizo la revision y usted no cumple con el requisito. Si cuenta con requisitos de
grado “NC”, debe comunicarse directamente con el area encargada de revisar dicho
requisito y verificar por qué el incumpliendo de éste. En caso de tener documentos
pendientes, estos deben ser radicarlos a través de la Unidad de Atencién al Usuario

e OK =CUMPLIDO EL REQUISITO

e N/A = EL REQUISITO NO APLICA PARA EL NIVEL DE FORMACION

NOTA: por favor tener presente que, cuando en el estado de la peticién de grado, que aparece como
responsable Secretaria Académica sale NC, es porque tiene requisitos de grado en NT o NC, ya que
esta opcion es automatica y solo aparecera OK, cuando la peticion de grado esta completamente
revisada y con todos los requisitos de grado OK o en N/A.

4. OTROS

a. No cumplimiento derequisitos de grado y peticiones de grado de estudiantes que
superan el afio sin graduarse

Los estudiantes que no cumplan con los requisitos de grado en el periodo en el cual realizaron la
peticion de grado, seran migrados para los préoximos grados por ventanilla de acuerdo al nivel que
corresponda.

Igualmente, las peticiones de grado de los estudiantes que no se graduen dentro del afio siguiente,
contado a partir de la fecha en que cursé y aprobé todas las asignaturas o médulos del plan de
estudio del programa académico en el cual esté matriculado, y los requisitos de grado, debera
someterse a las condiciones de actualizacion que le exija la Institucion, por lo tanto, estas peticiones
seran migradas a peticiones atrasadas.
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b. Trasladar o migrar una peticion de grado

Aplica para los estudiantes que realizaron la peticion de grado en periodos anteriores y al no contar
con todos los requisitos de grado cumplidos no se graduaron, al quedar la peticion de grado
registrada, no podran realizarla nuevamente.

Para trasladar o migar la peticion de grado a un periodo habil sea Ventanilla o Ceremonia, debe
acercarse de manera presencial o enviar la solicitud través de  correo:
unidadatencionusuario@sanmateo.edu.co, indicando el periodo habilitado al cual requiere el traslado
segun el cronograma de grados.

La persona encargada registrara su solicitud como CONSULTA DE GRADOS y se le dara gestion,
para que su peticibn de grado sea nuevamente revisada. A esta solicitud se puede realizar
seguimiento a través del Sistema de Seguimiento al Estudiante (SSE)

c. grado doble titulacion

Aplica para los estudiantes que optaron por graduarse de la doble titulacién, para ello el estudiante
no debe realizar solicitud de grado; la FUNDACION realiza el grado internamente (previa verificacion
del cumplimiento de las materias)

Si el estudiante desea obtener el diploma de doble titulacién, debe acercarse a la Unidad de Atencién
al Usuario y radicar un caso como SOLICITUD ELABORACION DE DIPLOMAS y presentar el recibo
de pago de los derechos de grados correspondiente a ese programa.
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6. NORMATIVIDAD APLICABLE.

e Acuerdo numero 3 del 2020, por medio del cual se aprueba el Reglamento Estudiantil.
¢ Cronograma de grados
e Procedimiento de titulacion académica (Modalidad presencial)

7. CONTROL DE CAMBIOS.

CAMBIO DE FECHA DE DESCRIPCION DEL CAMBIO
VERSION APROBACION
Del0a 04/03/2019 Creacion del documento
De1.0a2.0 28/04/2020 Modificacion de contenido en Consulta del cumplimiento de los
requisitos de grado, numeral 2, 3y 4
Modificacion contenido en la normatividad aplicable
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