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OBJETIVO

Garantizar que los estudiantes candidatos a graduarse, entreguen sus documentos oportunamente
para cumplir con los requisitos de grado,

ALCANCE

Inicia con la entrega de los documentos requisito para aspirar al grado por parte de los estudiantes y
finaliza con el grado. Aplica para todos los estudiantes que estan en proceso de grado en los programas
de pregrado y posgrado.

RESPONSABLES

Facultades

Registro Académico

Registro Financiero — Generacion de Paz y Salvos
Sistema de Bibliotecas - Técnico de Procesos
Sistemas — Generacion de Paz y Salvos
Laboratorios— Generacién de Paz y Salvos

Oficina de Egresados — Generacion de Paz y Salvos
Estudiantes

DEFINICIONES

Herramienta anti plagio: la Universidad determiné dar uso a la herramienta Turnitin, la cual previene y
detecta el plagio académico. Plagio: Idea u obra literaria, artistica o cientifica de un autor, que se
presenta como si fuera propia.

Normas APA: son estandares creados por la American Psychological Association, con el fin de unificar
la forma de presentacion de trabajos escritos a nivel internacional, disefiadas especialmente para
proyectos de grado o cualquier tipo de documentos de investigacion.

Normas IEEE: son estandares creados por el Institute of Electrical and Electronics Engineers, Este
recurso ofrece a la comunidad académica y profesional de las ciencias exactas e ingenierias un
resumen de las principales reglas y normas del Manual de estilo editorial, con el fin de unificar
la forma de presentacion de trabajos escritos a nivel internacional, disefiadas especialmente para
proyectos de grado de Ingenieria.

Realizd Reviso Aprobd
Decanos de Facultad
Director Registro Académico
Direccién de Biblioteca

Vicerrectoria Académica y de Investigaciones Secretaria General
Secretaria General
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Normas ICONTEC: son una serie de pautas para realizar todo tipo de informes, tesis, investigaciones,
trabajos escritos, trabajos académicos, etc. Estas normas son expedidas por el Instituto Colombiano
de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC).

Trabajo de Grado: es el documento donde los estudiantes de la Universidad registran los resultados de
la investigacion realizada como requisito para optar al titulo profesional. Para esta coyuntura el
documento se entrega sélo en UN soporte: Digital.

DISPOSICIONES GENERALES PARA LOS TRAMITES CON REGISTRO ACADEMICO

1. Documentos académico-administrativos para grados:
El documento original del Acta de calificaciéon del trabajo de grado, los paz y salvos
académicos, financieros, de biblioteca y de laboratorio, son suministrados internamente por la
dependencia de la Universidad que le corresponde y consignados en el sistema de Registro

Académico:

CRONOGRAMAS

Segunda ceremonia

ACTIVIDAD

AREA RESPONSABLE

Grado Junio

Entrega de acta de calificacion del trabajo
de grado

Secretario
Académico de
Facultad

13 de mayo de 2022

Paz y Salvo Financiero y expedicion de
Ordenes de derechos de grado

Registro Financiero

del 16 de mayo al 24 de mayo
de 2022

Entrega por parte de los estudiantes de
Documento digital de Monografia a
Biblioteca.

Biblioteca

hasta el 16 de mayo de 2022

Verificacion de estudiantes con pendientes
en Laboratorios

Coordinacion de
Laboratorios

hasta el 23 de mayo de 2022

Encuesta Observatorio Laboral Ministerio
de Educacion Nacional

Oficina de Egresados

hasta el 23 de mayo de 2022

Entrega por parte de los estudiantes de los
documentos para el Grado a Registro
Académico en formato digital.

Registro Académico

hasta el 24 de mayo de 2022

Validacion de Paz y Salvos y cambios de
estado

Registro Académico

Hasta el 10 de junio de 2022

Ceremonia de grados

Registro Académico

23 de junio 2022

Realizd

Reviso

Aprobd

Decanos de Facultad
Director Registro Académico
Direccién de Biblioteca

Vicerrectoria Académica y de Investigaciones
Secretaria General

Secretaria General
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Tercera Ceremonia

ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE Grado Septiembre
. . Secretario
Ern;é%ga de acta de calificacion del trabajo de Académico de 12 de agosto de 2022
9 Facultad

Paz y Salvo Financiero y expedicion de
ordenes de derechos de grado

Registro Financiero

del 16 de agosto al 24 de
agosto de 2022

Entrega por parte de los estudiantes de
Documento digital de Monografia a
Biblioteca.

Biblioteca

hasta el 16 de agosto de 2022

Verificacion de estudiantes con pendientes
en Laboratorios

Coordinacion de
Laboratorios

hasta el 22 de agosto de 2022

Encuesta Observatorio Laboral Ministerio de
Educacion Nacional

Oficina de Egresados

hasta el 22 de agosto de 2022

Entrega por parte de los estudiantes de los
documentos para el Grado a Registro
Académico en formato digital.

Registro Académico

hasta el 23 de agosto de 2022

Validacion de Paz y Salvos y cambios de
estado

Registro Académico

Hasta el 10 de septiembre de
2022

Ceremonia de grados

Registro Académico

22 de septiembre 2022

Cuarta Ceremonia

ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE Grado Diciembre
g . Secretario
Err;'[é%ga de acta de calificacion del trabajo de Académico de 21 de octubre de 2022
9 Facultad

Paz y Salvo Financiero y expedicién de
ordenes de derechos de grado

Registro Financiero

del 25 de octubre al 02 de
noviembre de 2022

Realizd

Reviso

Aprobd

Decanos de Facultad
Director Registro Académico
Direccién de Biblioteca

Vicerrectoria Académica y de Investigaciones
Secretaria General

Secretaria General
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ACTIVIDAD AREA RESPONSABLE Grado Diciembre
Entrega por parte de los estudiantes de hasta el 25 de octubre de 2022
Documento digital de Monografia a Biblioteca
Biblioteca.

Verificacion de estudiantes con pendientes | Coordinacion de

en Laboratorios Laboratorios hasta el 31 de octubre de 2022

Encuesta Observatorio Laboral Ministerio de

It : Oficina de Egresados | hasta el 31 de octubre de 2022
Educacion Nacional

Entrega por parte de los estudiantes de los

documentos para el Grado a Registro Registro Académico PEEE E BL E0 Feveirne e

Académico en formato digital. Az

Validacion de Paz y Salvos y cambios de Registro Académico Hasta el 19 de noviembre de
estado 9 2022

Ceremonia de grados Registro Académico 01 de Diciembre 2022

Nota: Los tramites realizados después de las fechas
establecidas, entran directamente a estudio para la proxima
ceremonia de Graduacion.

Realizd Reviso Aprobd
Decanos de Facultad
Director Registro Académico
Direccién de Biblioteca

Vicerrectoria Académica y de Investigaciones Secretaria General
Secretaria General
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2. Los documentos que Siaportan los estudiantes, son enumerados a continuacién y deben
ser escaneados y grabados con el nombre del archivo de acuerdo a las siguientes
caracteristicas: todo en letra minuscula, con nimero del documento de identidad y nombre
del documento que se entrega.

DOCUMENTOS QUE DEBEN ENTREGAR LOS ESTUDIANTES PARA GRADO

NUMERO DOCUMENTO EJEMPLO APLICA PARA:
Fotocopia legible de la cédula de

1 ciudadania al 150% (por los dos lados) | 10101010101cedula PREGRADO
en formato PDF. POSGRADO
La fotografia debe enviarse en archivo

2 formato JPEG: Imagen en color, fondo PREGRADO
blanco, tipo documento, sin marco y que | 10101010101 POSGRADO
la foto ocupe todo el espacio del archivo.
Resultado completo del Examen de

3 Estado Saber Pro. (lo descarga de la Ejemplo:
pagina web ICFES) en formato PDF 10101010101saberpro | PREGRADO
Certificado de examen de segunda

4 lengua, también se puede Validar con el | Ejemplo:
resultado del Examen Saber Pro con 1010101010lidiomas | PREGRADO
nota de B1.
Registro Para Grados, diligenciando la Encuesta del Observatorio

5 Laboral del Ministerio de Educacion Nacional a través del siguiente
link:

PREGRADO
https://encuestasole.mineducacion.gov.co/hecaa- POSGRADO
encuestas/login_encuestas
Para informacion adicional comunicarse con la Oficina de
Egresados de la Universidad al correo
ofiegresados@uamerica.edu.co quienes expediran el respectivo Paz y
Salvo.

Los documentos completos deben ser enviados al correo electronico registro@uamerica.edu.co desde
la cuenta de correo institucional de cada estudiante, con el Asunto: Grados y fecha de ceremonia.

Cualquier inquietud, comunicarse a este mismo correo.

Realizd Reviso

Aprobd

Director Registro Académico
Direccién de Biblioteca

Decanos de Facultad

Vicerrectoria Académica y de Investigaciones
Secretaria General

Secretaria General
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El estado de “Derechos de Grado” lo habilita para descargar su Orden para Pago de Derechos de
Grado, y se ajusta en el momento que el estudiante tenga su Plan de Estudios Completo.

Nota: la Orden de Pago se descarga a través de la plataforma, dicho recibo NO se envia al correo
electrénico y puede realizar su pago en linea a través de Avalpay, o imprimiendo el recibo con el cédigo
de barras para pago en Banco de Bogota o en la cadena de Almacenes Exito, Carulla o Surtimax.

Después de la fecha limite de pago no podr4 descargar su orden, ni realizar el pago. El Pago de
Derechos de Grado no valida el cambio de Estado a Candidato a Grado.

Una vez concluida la revisién de Paz y Salvos y lleno de Requisitos, el estudiante queda en estado
“Candidato a Grado” para confirmacion de Ceremonia y debe estar atento a su correo electrénico para

la informacion logistica de la misma.

Realizd

Reviso

Aprobd

Decanos de Facultad
Director Registro Académico
Direccién de Biblioteca

Vicerrectoria Académica y de Investigaciones
Secretaria General

Secretaria General
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DISPOSICIONES GENERALES PARA LOS TRAMITES CON BIBLIOTECA

1. Elestudiante se contactard a los siguientes correos electrénicos y solicitara una cita virtual para
la revision del documento.

a. Pregrado (procesos.biblioteca@uamerica.edu.co)
b. Posgrado (procesos4.biblioteca@uamerica.edu.co)

2. La revision de los trabajos se realizar4 bajo las normas ICONTEC, APA o IEEE, segun el
desarrollo del Trabajo de Grado.

3. Cumpliendo con las correcciones solicitadas, el estudiante debe enviar el documento en formato
PDF al siguiente correo para subirlo a la plataforma ANTIPLAGIO

a. Pregrado (procesos3.biblioteca@uamerica.edu.co)
b. Posgrado (servicios4.biblioteca@uamerica.edu.co)

4. Si el resultado es superior al 24% de coincidencia, se realizara la revision y anotacion de las
correcciones a realizar y se reenviara para realizar las correcciones para volverlo a subir.

5. Si el resultado es inferior al 24%, se procedera a enviar la carta de cesién de derechos de autor
y autorizacion de publicacion para ser impresa, firmada y escaneada.

6. El estudiante debe diligenciar el formulario denominado “Descripcion del trabajo de grado para
publicacion” https://forms.gle/Ss2LWeq7pMGU9yfa8 (Pregrado)

https://forms.gle/hbSWKMM|KuKghuwP6 (Posgrado).

7. El estudiante enviara el documento final con los anexos (si los tienen) en formato PDF, la carta
de cesion de derechos y autorizacion debidamente firmada y escaneada y enviarlos a los
siguientes correos:

a. Pregrado (procesos3.biblioteca@uamerica.edu.co)
b. Posgrado (servicios4.biblioteca@uamerica.edu.co)

- Sistema de Bibliotecas en el momento que termine la coyuntura de la cuarentena.

Fecha del cambio Version Motivo del cambio

Realiz Revis6 Aprobé
Decanos de Facultad
Director Registro Académico
Direccién de Biblioteca

Vicerrectoria Académica y de Investigaciones Secretaria General
Secretaria General
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