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Al imprimir este documento se convierte en copia no controlada del SIG y su uso es responsabilidad directa del usuario 

1. Objeto:  Rellenar un diploma de pregrado o posgrado, una constancia de asistencia o un certificado de capacitación a concurrentes a eventos de 
educación no formal, a través de un programa especializado a tal fin 

2. Alcance : El proceso para graduados inicia en Admisiones y Registro, Secretaría General avala, Ayudas Educativas imprime, retorna a Secretaría 
General y previos protocolos de rigor, en ceremonia especial la rectoría formaliza la entrega. Para casos de educación no formal, la Universidad imprime 
los Certificados. 

3. Referencias Normativas:   

• Reglamento Estudiantil Capítulo III, Título 10 Artículo 73 al 77,   
• Acuerdo Superior 014/83 
• Resolución Superior  013/2005   
• Acuerdo 007/2009 

4. Definiciones:  

• Rellenar:  Colocación impresa de nombres, datos y demás información personal en un diploma 
• Ceremonia:  acto de graduación 
• Diploma digital: gráfico a escala similar a un diploma que permite rellenar datos 

5. Condiciones Generales:  

• Impresión de diplomas nuevos y duplicados se adelantan bajo solicitud expresa de la Secretaría General quien remite listados con información 
requerida, o remite solicitud de duplicado. En ambos casos los diplomas en blanco se envían internamente con funcionarios autorizados.  

• Constancias o certificaciones de educación continuada (no formal) se imprimen internamente o se pueden traer formas preimpresas.  

 
6. Contenido:  
 

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PRODUCTO  

1.  
Recibir lista graduandos, 
fotocopia documentos y  
diplomas en blanco. 

Secretaría General  y 
operario Ayudas y Pub. 

 
Acuse de recibo 

2.  Digitar y diligenciar sobre 
“diplomas digitales”     

Diagramador o editor 
Ayudas y Publicaciones 

Paquete diplomas 
digitalizados 

3.  Imprimir en físico, título 
recibido y formalidades  

Diagramador o editor  
Ayudas y Publicaciones 

Paquete diplomas 
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4.  Entregar formalmente a 
Secretaría General  

Diagramador o editor  
Ayudas y Publicaciones 

Acuse de recibo 
 

 
 
7. Flujograma:  

N.A 
 
8. Documentos de Referencia:  

N.A  
 
9. Historial de Cambios:  
 

Fecha Cambio Nueva versión 

20/11/11 Documento Nuevo  01 

 
 
 
 


