INSCRIPCION A GRADOS CODIGO: AR-IN-001

1. OBJETIVO

Orientar a los estudiantes de manera detallada sobre las actividades que se deben llevar a cabo
con el fin de obtener el titulo en la Institucion.

. ALCANCE

Este instructivo aplica para las actividades relacionadas con la inscripcién y paz y salvo de los
aspirantes a titulo en pregrado y posgrado en la Fundacion Universitaria Los Libertadores.

3. DEFINICIONES

3.1

3.2

3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Inscripcion: Es el proceso mediante el cual una persona identificada como aspirante, solicita
Su ingreso a uno o a varios programas académicos, previo al cumplimiento de los pasos y
requisitos sefialados en el Procedimiento de Admisiones y el presente reglamento estudiantil

Paz y salvo de grado: Documento que se genera una vez el aspirante a grado ha solicitado su
inscripcion a grado desde el médulo ULISES.

Egresado Graduado: Es el que previo cumplimiento de los requisitos de Ley y académicos
exigidos por la Institucién y ha recibido su titulo de pregrado o postgrado.

Egresado No Graduado: Es el que ha cursado satisfactoriamente las materias del programa
académico pero que no ha recibido su titulo de pregrado o postgrado

Opcién de Grado: Es un requisito de caracter académico, establecido por la Institucion, para
que el estudiante en la ultima etapa de sus estudios aplique y fortalezca las competencias
adquiridas durante su formacion en la solucion de problemas del campo de formacion.

Ulises: Sistema de consultas de informacién académica de los estudiantes, mediante el cual se
realiza la inscripcion a grado.

Titulo académico: Es el reconocimiento académico que la Instituciéon hace a quienes cursan y
aprueban todos los requisitos de un programa académico en los niveles de pregrado y de
posgrado en cualquier metodologia y lo habilita para el ejercicio de la profesién, al cumplir con
los requisitos exigidos por la Institucion y el Ministerio de Educacion Nacional.

4. CONDICIONES GENERALES

4.1

4.2

4.3

La inscripcion se realiza ingresando al portal de la Fundacién Universitaria Los Libertadores
(www.ulibertadores.edu.co), médulo Ulises utilizando el usuario y la clave Institucional.

Es responsabilidad del estudiante actualizar la informacion de contacto e informar a la Direccién
de Admisiones y Registro sobre las inconsistencias evidenciadas en nombres, documentos de
identidad y lugar de expedicion.

Para acceder al proceso de inscripcion y paz y salvo para grado, el estado académico del
aspirante a grado debe ser Egresado no graduado.
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4.4

Para realizar la inscripcion a proceso de grado y optar al titulo en cualquiera de los programas
académicos formales que ofrece la Institucion, se deben cumplir las siguientes condiciones:

v' Haber cumplido todos los requisitos del plan de estudios y estar en estado egresado no
graduado

v' Acreditar las practicas establecidas en el reglamento del respectivo plan de estudios,
v" Haber aprobado la opcién de grado seleccionada (segun normatividad vigente):

- Proyecto de grado, para el nivel profesional y de especializacion.

- Pasantia investigativa, para el nivel profesional y de especializacion.

- Pasantia organizacional, para los niveles técnico profesional, tecnélogo, profesional y de
especializacion.

- Creacion de empresa, para los niveles técnico profesional, tecnoldgico, profesional y de
especializacion.

- Judicatura, para el programa de derecho.

- Seminario de grado institucional, para los niveles técnico profesional, tecnoldgico y
profesional.

- Seminario de grado internacional, para los niveles técnico profesional, tecnolégico y
profesional.

v' Haber presentado los exdamenes de estado para la Educacion Superior u otros vigentes,

v Inscribirse y presentar el paz y salvo de grado correspondiente, dentro de las fechas
establecidas en el calendario de grados.

v' Estar a paz y salvo por todos los conceptos académicos, administrativos, financieros y otros
que le sean exigidos,

v' Cancelar los derechos de grado,
v" No estar sancionado ni encontrarse en proceso disciplinario.

v Diligenciar la encuesta de actualizacion datos de la Coordinacion de Egresados que se
encuentra en el Portal Institucional www.ulibertadores.edu.co



http://www.ulibertadores.edu.co/

INSCRIPCION A GRADOS
INSTITUCIONALES

CODIGO: AR-IN-001

VERSION: 04

Ingresa al menu Egresado.

Da Click sobre el botén ACTUALIZACION DE DATOS.
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En caso de presentar alguna inquietud por favor escribir al correo electronico
egresados@libertadores.edu.co

4.5 Para los programas de ciclos propedéuticos los candidatos a grado deben haberse graduado del
ciclo tecnolégico para poder optar por el titulo profesional.

4.6 Una vez ha ingresado al portal, accede a la pestana estudiantes, médulo Ulises para iniciar su
proceso de inscripcion a grado, siguiendo las instrucciones que se muestran a continuacion:

Ingrese al
maodulo Ulises
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Digite su Usuario y Contrasefa.

Ingrese al Menu Solicitudes.

Ingrese al Menu
Solicitudes

Digite su usuario y
contrasefa Institucional
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Seleccione la opcion Inscripcion a Grados.

De clic en la opcion
Inscripcién a Grados

Actualice sus datos de contacto en el link Ir a Datos Basicos.

Este link le permitira actualizar sus
datos de contacto, requeridos para
el proceso de Grado al cual aspira.
Una vez culminado éste proceso
regrese al Menu Solicitudes -
Inscripcién a Grados.
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v. Aparecera la pantalla de Datos Basicos, donde se deben actualizar los datos de contacto. La
Institucion asume que la informacion aqui reportada esta actualizada.

]

Asegurese de que ésta
informacion quede actualizada.

Una vez actualice sus datos, regrese al Men( Solicitudes = Inscripcion a Grados.

vi.  Escoja el codigo de estudiante correspondiente al Programa al cual se postulara para grado.

Escoja aqui, el cédigo de

estudiante del programa en el

cual es candidato a grado.
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vii.  Escojalafecha de grado a la cual desea postularse.

En éste campo se visualizaran
las fechas habilitadas para
grado, escoja la fecha a la

cual se postulara.

viii.  El sistema le permite la opcion de notificar a la Direccion de Admisiones y Registro, si en el
proceso de actualizacion de datos evidencié que la informacién relacionada con los nombres,
numero de documento de identidad y lugar de expedicién presentan inconsistencia; con el fin de
que se valide contra el documento de identidad y se lleve a cabo la correccién del caso. De esta
manera se asegura que el Diploma expedido no presente inconsistencias.

Esta opcioén, permite que la Institucion esté segura de que
los datos personales relacionados de nombres, nimero de
documento de identidad y lugar de expedicion que se
visualizan en el link de Datos Basicos, estan correctos.
Escoja la opcién Si, si sus datos estan correctos y No, si
existe algun error en la escritura de los nombres,
documentos de identidad o lugar de expedicion.

Recuerde que para la expedicién del diploma se tendra
en cuenta dicha informacién.
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ix. De clic en la opcion Aceptar, para poder generar su paz y salvo de grado.

El sistema solicita que confirme que los datos
actualizados e ingresados durante su proceso de
inscripcién a grado estén correctos, para poder generar
el paz y salvo respectivo.

x.  El sistema le confirmara su proceso de inscripcion y le permitird generar el paz y salvo respectivo;
el cual debe radicar en la Facultad junto con los documentos exigidos para cumplir con su proceso

de inscripcion a grados.

El sistema confirma su
inscripcién a grado.

De clic en el
icono para poder
imprimir el paz y
salvo respectivo.
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4.7 Descargue el formato “Inscripcién y paz y salvo para grado” y junto con los documentos
relacionados a continuacion escaneados en formato PDF envié a la direccion de correo electronico
del Asistente de la Facultad segin corresponda, con el asunto DOCUMENTOS DE INSCRIPCION
A GRADO, con el de oficializar la inclusién al proceso de grado:

e Formato AR-FT-007 Inscripcion y paz y salvo para grado descargado de Ulises
e Fotocopia de la cédula ampliada al 150%.
e Constancia de presentacién o resultados de las pruebas de estado SABER TyT o SABER

PRO. (unicamente para pregrado).

@) 105, LIBERTADORES

INSCRIPCION Y PAZ ¥ SALVO PARA GRADD

CODIGD: AR-FT-007

VERSION: 04

|Fecha de =olicitud de grado:

| |Tipu de grado:

|Fecha de grado:

| |r.1c|dﬁlidﬁd del programa:

INFORMACION PERSONAL

Nombre y apellidos:

Documente de identidad nimero:

| |Expedidu en:

Codigo estudiantil

Direccion del domicilio:

| |Telefdnu fijo:

| |Telefc'|nc| celular:

Nombre de la empresa:

| |Telefc’|n 0 EMpresa:

Correo electronico personal;

| | Correo electronice institucional:

INFORMACION ACADEMICA
Afio y periodo de ingreso:
Facultad: Programa:
Tipe de estudiante;
Opcion de grado:
Titulo de opcion de grado Calificacion Fecha de inicio Fecha de terminacion

Nota: Para formalizar el proceso de inscripcion debe radicar este formato impreso, anexando Ios siguientes documentos.

1. Siusted es aspirante a grado en un programa de pregrado v termind sus estudios despues del periodo académico 2009-1, es
obligatorio haber presentado la prueba SABER TyT 0 SABER PRO.
2. Fotocopia del documento de identidad ampliado al 150%
*Tramitar la presente inscripcion no garantiza el grado.

Conla firma del presente documento autoriza de manera libre y voluntaria o la Fundacian Universitaria Los Libertadores ef tratamicnto de los datos personales aqui recolectadas con el
fin de peder contactar al estudiante en caso de presentarze alguna inquictud en el procese de inscripeidn o grado selicitade. Suz dates personales serdn tratades y protegidos segin lo
slizpucata par b normatva salambians, Liy 1561 ds 2012 y aseira Palfticn di Protssidn de Dataz Parsonsles qus pusd sor convultuds sn s pginn webs wirwalbertadorss.sdu o,

[hetpst b alibertadores, cdu.col

por medio del carreo habeasdatu@libertadares.edu.co

lez.prdf] Ia cual contiens los lineamientas y procedimicntas pars hacer
efectivas gus derechos de accese, supresion actualizacién y rectificucian de sus datos qus padrd ejercer en fa Direccién: Carrera 16 NE 63 & - 53 de Bogots D.C, aplicacién de PARSF o

A continuacién, se relacionan los correos electronicos de los Asistentes de Facultad:
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FACULTAD ASISTENTE CORREO

. Bogoté: Elsa patricia . .

CIENCIAS ECONOMICAS, Pifieros elsa.pineros@libertadores.edu.co
ADMINISTRATIVAS Y

CONTABLES Cartagena: Delis Johana . .
Agamez Julio delis.agamez@libertadores.edu.co

CIENCIAS DE LA Martha Graciela Mora .
COMUNICACION Rojas martha.mora@libertadores.edu.co

INGENIERiA Y CIENCIAS German Wilson Barbosa
BASICAS Soacha

DERECHO, CIENCIAS
POLITICAS Y RELACIONES | Rubby Moreno Coronado | rubby.moreno@libertadores.edu.co

german.barbosa@libertadores.edu.co

INTERNACIONALES
CIENCIAS HUMANAS Y Monica Bibiana Romo . .
SOCIALES Arango monica.romo@libertadores.edu.co

Nota: Unicamente en el caso de que alguno de los correos anteriormente mencionados no se encuentre
habilitado, enviar la informacién correspondiente al correo grados@libertadores.edu.co

Tenga en cuenta que si usted como estudiante realiza la inscripcion a proceso de grado en el Portal
Institucional pero no legaliza el envio de los documentos exigidos, su inscripcién no sera tenida en
cuenta, por lo tanto, no hara parte de los listados de candidatos a grado.

4.8 Para consultar la informacion referente a su proceso de grado.

Ingrese a nuestro sitio web
www.ulibertadores.edu.co
modulo estudiante y luego al
link de arados
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Seleccione la opcion del proceso al cual se encuentre inscrito.

_ >

En esta opcioén, usted podra consultar la circular informativa para cada proceso de grado; esta
contiene:

v" Fecha exacta de consulta del resultado de las revisiones internas de los paz y salvos
(Académico, Documentacion, Financiero, Biblioteca y Egresados).

v" Fecha de publicacién de recibos de derechos a grado y fecha limite de pago.

v' Fecha exacta de notificacién de aprobacién de grado.

49 Consulta Proceso de Grado.

Desde el modulo Ulises, usted podra informarse del estado de su proceso de paz y salvo para
grado; teniendo en cuenta las fechas estipuladas segun circulares informativas publicadas
explicadas en el numeral anterior.

i. Ingrese al Menu Consultas.



INSCRIPCION A GRADOS CODIGO: AR-IN-001

Ingrese al Menu
Consultas

ii. Seleccione la opcién Hoja de Vida.

De clicen la
opcion Hoja de
Vida.

iii. Escojael codigo de estudiante correspondiente al programa al cual se esta postulando para
grado.
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Escoja el
ndmero de
caédigo

iv.  De clic en la carpeta Requisitos de Grado.

Esta opcion le permitira conocer el
estado del tramite de su paz y salvo
para grado.

Ingrese a esta opcidn en las fechas
estipuladas en el Calendario de
Grados, en la actividad denominada
“Consulta del resultado del tramite
de paz y salvos” para verificar el
estado de los diferentes paz y
salvos otorgados para este proceso.

Es importante que si evidencia paz y salvos pendientes, debe contactarse con la dependencia
encargada:
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4.10

PAZ Y SALVO ACADEMICO: Enviar correo electronico al Asistente de Facultad designado de
acuerdo con lo definido en el numeral 4.7 del presente instructivo.

PAZ Y  SALVO DE DOCUMENTACION: Enviar  correo electrénico a
grados@libertadores.edu.co (Direccién de Admisiones y Registro)

PAZ Y SALVO FINANCIERO: Enviar correo electronico al designado de la Gerencia Financiera
alexander.cardenas@libertadores.edu.co.

PAZ Y SALVO DE EGRESADQOS: Enviar correo electronico a egresados@libertadores.edu.co
(Coordinacion de Egresados)

Imprima su recibo de derechos de grado desde ULISES.

Ingrese a la opcidn Estudiantes y luego a pagos e impresion de 6rdenes

Pago e impresion
de érdenes

Digite su numero de documento de identidad
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iii. Ingrese al Men( Impresion de 6rdenes

iv. Imprima el PDF.

Ingrese a la opcién impresion de
ordenes e imprima el PDF del recibo

de derechos de grado.

Digite su numero de
documentos de identidad
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Imprima el PDF del
recibo de derechos de
grado.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

AR-FT-007 INSCRIPCION Y PAZ Y SALVO PARA GRADO INSTITUCIONAL

6. CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha Actualizacion

Cambio realizado

02

12/Dic/2017

Se cambia la codificacion debido al cambio en el nuevo mapa de
procesos; anteriormente su codificacion era RC-IN-001, en versiéon 01y
vigente desde 02/06/2015”

03

18/07/2018

Se actualiza el documento en versién 03 realizando las siguientes
modificaciones: Se incluye en condiciones generales en el numeral 4.4
los pasos para diligenciar la encuesta de actualizacion de datos de la
Coordinaciéon de Egresados. Se incluye el numeral 4.5 como condicion
general : Para los programas de ciclos propedéuticos los candidatos a
grado deben haberse graduado del ciclo tecnolégico para poder optar por
el titulo profesional, en el numeral 4.7 se modifica coordinador de
programa por Director de programa, en este mismo numeral se cambia
asistente de la Direccién Administrativa Cartagena por analista de
Admisiones y Registro de Cartagena, en el numeral 4.8 se incluye
Certificado de presentacion o resultados de la prueba Saber TyT.

04

21/08/2020

Se actualiz6 las definiciones de egresado graduado, egresado no
graduado, titulo académico, opcion de grado,

Se aclaré: en condiciones generales 4.3 Para acceder al proceso de
inscripcion y paz y salvo para grado, el estado académico del aspirante
a grado debe ser Egresado no graduado; 4.4 Para realizar la
inscripcion a proceso de grado y optar al titulo en cualquiera de los
programas académicos formales que ofrece la Institucién, se deben
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cumplir las siguientes condiciones: Haber cumplido todos los requisitos
del plan de estudios y estar en estado egresado no graduado; 4.7
Descargue el formato “Inscripcion y paz y salvo para grado” y junto con
los documentos relacionados a continuacion escaneados en formato
PDF envié a la direccion de correo electronico del Asistente de la
Facultad segun corresponda, con el asunto DOCUMENTOS DE
INSCRIPCION A GRADO, con el de oficializar la inclusién al proceso de
grado: Formato AR-FT-007 Inscripcién y paz y salvo para grado
descargado de Ulises, Fotocopia de la cédula ampliada al 150%,
Constancia de presentacion o resultados de las pruebas de estado
SABER TyT o SABER PRO. (unicamente para pregrado), se
relacionaron los correos electronicos de los asistentes de facultad, Nota:
Unicamente en el caso de que alguno de los correos anteriormente
mencionados no se encuentre habilitado, enviar la informacién
correspondiente al correo grados@libertadores.edu.co. Tenga en cuenta
que si usted como estudiante realiza la inscripcion a proceso de grado
en el Portal Institucional pero no legaliza el envio de los documentos
exigidos, su inscripcidon no sera tenida en cuenta, por lo tanto, no hara
parte de los listados de candidatos a grado; 4.9 Para consultar la
informacion referente a su proceso de grado. En esta opcion, usted podra
consultar la circular informativa para cada proceso de grado; esta
contiene: Fecha exacta de consulta del resultado de las revisiones
internas de los paz y salvos (Académico, Documentacion, Financiero,
Biblioteca y Egresados), Fecha de publicacion de recibos de derechos a
grado y fecha limite de pago, Fecha exacta de notificacion de aprobacion
de grado; 4.9 Consulta Proceso de Grado. Es importante que si evidencia
paz y salvos pendientes, debe contactarse con la dependencia
encargada: PAZ Y SALVO ACADEMICO: Enviar correo electrénico al
Asistente de Facultad designado de acuerdo con lo definido en el
numeral 4.7 del presente instructivo, PAZ Y SALVO DE
DOCUMENTACION: Enviar correo electrénico a
grados@libertadores.edu.co (Direccion de Admisiones y Registro), PAZ
Y SALVO FINANCIERO: Enviar correo electrénico al designado de la
Gerencia Financiera alexander.cardenas@libertadores.edu.co, PAZ Y
SALVO DE EGRESADOS: Enviar correo electronico a
egresados@libertadores.edu.co (Coordinacién de Egresados)
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