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Instructivo Solicitud de Graduacidn

En este manual se detallan los pasos que el aspirante a grados debe de seguir para su proceso de
graduacion.

Lol ol o

Solicitud de grado.
Actualizacion de datos.
Subir documentos.

Antes de iniciar con la solicitud de graduacion es importante que usted previamente consulte su
estado financiero con el drea de Servicios Financieros. También puede consultar con la Biblioteca y
con Bienestar Institucional si presenta algun cargo pendiente

PASO A PASO

1) Ingresar a la plataforma

www.usbcali.edu.co

Botdn Asis Autoservicio
Ingresar Usuario Contrasefia
Clic en botoén

Gonexion

Copyright © 2000, 2014 Oratle ylo sus iaies. Todos fos derechos reservados.

Nota: Si tiene algun inconveniente para ingresar al Sistema Asis, puede ponerse en contacto con la
siguiente unidad:

e SOPORTE TECNICO
Correo: soportetecnico@usbcali.edu.co
helpdesk@usbcali.edu.co 2
PBX 4882222 Ext.328



http://www.usbcali.edu.co/
mailto:soportetecnico@usbcali.edu.co

Instructivo Solicitud de Graduacion

Paso 2. Debes tener a la mano los siguientes documentos requeridos al momento de realizar la
Solicitud de Grado, para asi poderlos cargar en la plataforma:

» Fotocopia ampliaday legible del documento de identidad (cédula de ciudadania o
extranjeria)

» Fotocopia legible del diploma o acta de grado del titulo profesional

» Una (1) foto actualizada, legible, fondo azul (3x4 cm)

Paso 3. Conoce el proceso para realizar tu solicitud de grado:

Ir a la siguiente ruta en el Sistema Asis:

Favoritos ¥ Meni Principal ¥ Progreso Académico/Graduacion ¥ Solicitud Graduacién USB

Ejemplo:

Favoritos ¥ Menu Principal

Menu Busqueda:

B Autoservicio 5] Bilisqueda Clases/Expl Catalogo 4

Meng £1  Comunidad del Campug ) Planificacién Académica '

Buscar: C3  Admisién de Alumnos | & Inscripciones '

3 Registros e Inscripciond B3 Finanzas del Campus '

» Autoservicio 1 Harramientas de Inform| 2  Datos Personales en Campus 4

’ Comlm?i'dad o ]  Cambio de Contrasefia| = Registros Académicos ’

> Admisién de Al : ) ﬁ ¥ D Mis Condiciones Académicas

» Registros e Ins [ MiPeride 8 = !

» Herramientas deTormmes— [0 Convalida [ consulta Informe Progreso Acad
Cambio de Contrasefia 1 Admisiones D Consulta Informe de Simulacion
Mi Perfil de Sistema C1  Admisién de Alumnos | L  Solicitud de Graduacién

C1  Evaluacién Docente D Consulta Estado de Graduacidn
1 cen D Caonsulta Paz y Salve USB

0 Ins Solicitud Graduacion USB

O  Docente

0O Estudiante

D Centro de Alumnado

D Centro de Notificaciones




Paso 4. Se ingresan los datos de solicitud de grados

Nota: El primer paso que debe realizar es diligenciar la siguiente informacion y dar clic en guardar,
posteriormente se habilitaran los botones de Actualizacion de Datos y Documentos

- Talla de la Toga.

- Estatura.

- Numero de Registro Saber Pro (Solo Aplica para los estudiantes de Pregrado).
- Fecha de presentacion Examen (Solo Aplica para los estudiantes de Pregrado).

Solicitudes de Grado

Solicitud de Grado Estado de [a Solicitud

| Datos Basicos

10 Aluming

Institucidn USBCOUNI. DE SAN BUENAENTURA
Campus USBCAUSE CALI- CAMPUS

Grado Académico

Tipo Dcto
Doc ldentidad

Lug Expedicion

Programa Académico

| Solicitud de Grado

ID Ceremonia Solicitud | Actualizacién de Datos |

10 Ceremonia Graduacidn | Documentos |

Ciclo Graduacion

_Fecha de Presentacion Examen

Estatura '

metros —
67—

Himero de Reg. Saber Pro

Términos y condiciones

Por medio del presente manifiesto que he sido informado que la UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA, ~
institucidn privada de educacidn superior, sin dnimo de lucro, con domicilio en |2 ciudad Carrera 122 # 6-55 | PBX
483 22 22 - 213 2200/ FAX 4382231, Cali ¢, Colombia ! direccidn electirdnica habeasdata@us beali adu.co, 3 el e
responsable del tratamiento de los datos personales obtenides através de las relaciones con los estudianies v

] Acepto términos y condiciones

| cuarcar | {ummmm

Cuando ingresen todos los datos de la solicitud de grado se debe de dar clic en el boton

| Guarcar |




Paso 5. Actualizacion de datos

, . , , ,, , Actualizacion de Datos
Después de diligenciar y guardar la informacion, Usted debe dar clic en el

botdn

- Actualizar Nombres y Apellidos.
- Informacioén personal.

- Teléfonos.

- Correo electrénico.

- Estado Civil.

- Grupo Sanguineo.

- Direccion Particular.

- Contactos familiares.

- Informacién Laboral.

Favoritos Meni Principal ¥ Autoservicio ¥ Progreso Académico/Graduacion ¥ Solicitud Graduacion USB

UNIVERSIDAD DE
| San BUENAVENTURA

Actualizacion de Datos - Solicitud de Grado

Datos basicos Instrucciones

Escriba su nombre en maylscula como aparece en su
ID Alumno documento de identidad. ]
Doc Identidad CC Lug Expedicién Cali Fevise nente fides y ortog

Recuerde: Cualquier cambio genera cu@lo‘s adicionales
Actualizar Nombres y Apellidos

*Nombre | Segundo Nombre
*Apellido|..._... __ . Segundo Apellido

Informacion personal

*Estado Civil | Soltero v *Grupo Sanguinec[0+ |
Teleéfonos Direccion Particular
*Tipo Teléfono  *Teléfono Exin Preferido
.
& = Pais COL |oy

*Direccion 1 |
Correo electronico

Direccidn 2
*“Tipo Correo-E  *Cormreo-E Preferido
*Departamento| 76 A, Valle del Cauca
_ - H =
*Ciudad(76001  |Q cai
[Campus w1 |, * [= - 8 ) '
R . - o H = *Localidad|No Aplica|  ho Aplica Localida
[Oe ] =
R —— 0 # = J—
Contactos familiares Ver Todo Primero 4 1de1 (b Ulimo Informacion Laboral
*Nombres [+][=] *Empresa donde|USE
labora
*Apellidos Pais| COL Q, Colombia
*Relacion | Abuela v Estado Q
Teléfono Ciudad
Pais a Direccion
Estado a Teléfono
Ciudad Q Cargo que Ocupa
Empresa donde trabaja Fecha de Ingreso £l
‘ Aceptar Cancelar Aplicar
- o . . Aceptar
Al finalizar la actualizacion de los datos debe de dar clic en el boton B




Paso 6. Cargar Documentos

Documentos
Después de diligenciar y guardar la informacion. Usted debe dar clic en el botén " para

cargar los siguientes documentos

PREGRADO

- COPIA CEDULA CIUDADANIA (Formato PDF)

- 1 FOTO FONDO AZUL 3X4 RECIENTE (Formato JPG / PNG)

- COPIA ACTA DE GRADO (BACHILLER) (Formato PDF)

- RESULTADOS DE LA PRUEBAS SABER PRO (Formato PDF) Descargado de la pagina web del Icfes
https://www?2.icfes.gov.co/certificados-y-resultados-examen-saber-pro

POSGRADO

- COPIA CEDULA CIUDADANIA (Formato PDF)
- 1FOTO FONDO AZUL 3X4 RECIENTE (Formato JPG / PNG)
- COPIA ACTA DE GRADO PREGRADO (Formato PDF)

Cargar
Para cargar estos documentos debe de dar clic en el botdn y luego seleccionas el archivo

gue vas a subir en la plataforma

Mantenimiante Documentios Saolicitud de Grada

Mombre
Institucian &caddmica UNIV OF S4N BUENAVENTURA 18]
Gando Acedém oo Rimmstrn Sollciosd da Grade 0020275
Listado de Documentos para Solicitud de Grado P
13 s L :-::-:- g DeCeTeR 4 Cargar Fuchabiom de Laga Momibre Archevs Caigado Cargan Wa Dbbgalors Acuslinag :,':I'I‘;':!:“
1 002284 COPLA CEDULA CRIDADANIA [Cargar | | wae
2 023104 1 FOTO FONOD AZLIL %4 RECIEWTE Cargar e
Wi SRAN0 GRADD 11 ‘ Cargar Ver
W0DIRTING PRLED ‘ Cagar | | Ver

Anexo Archivo

-| Seleccionar archivo | cedula.pdf

Cargar Cancelar



https://www2.icfes.gov.co/certificados-y-resultados-examen-saber-pro

Cuando cargue todos sus documentos en la plataforma debe de dar clic en el botdn Aceptar

El sistema solo le permitird guardar, una vez estén completos.

Atencidn a esta informacion:

- , Estado de la Solicitud Pendiente ,
e Su solicitud aparecera en estado de PENDIENTE Asi

permanecera mientras se realiza la verificacion de todos los requisitos de grado (académicos,
financieros, entre otros). Una vez cumpla con todos los requisitos, la solicitud cambiara a un estado
de APROBADO

e El Sistema ASIS estara habilitado para realizar su solicitud de grado, Unicamente en los tiempos
establecidos en el cronograma.

e Una vez usted realice su solicitud de grado, estos pasan a una revisiéon detallada de cada uno de los
documentos. Si por algin motivo no cumple con algin documento o esta incompleto, le llegara un
correo electrénico y la siguiente notificacion. Posteriormente, usted deberd ingresar nuevamente al
Sistema ASIS, siguiendo la misma ruta donde ingresé a la solicitud inicialmente y cargar el documento
solicitado

NOTIFICACION DE: RECHAZADA (ejemplo)

£ Responder @_ Responder atodos [} Reenviar t&; Ml
viernes 26/03/2021 12:08 p. m.

info@usbco.edu.co

Motificacion estado actual de documentacion para proceso de grado

Notificacion estado actual de documentacidn para proceso de solicitud de grado.

Nos permitimos informarle que el{los) siguiente(s) documento(s) ha{n) sido rechazado(s), por favor mgresar al sistema ASIS v
volverlo(s) a cargar correctamente teniendo en cuenta los motivos alli mdicados:

Documento: 1 FOTO FONDO AZUL 3X4 RECIENTE Estado: Rechazado Motivo: FOTO CON COLOE. DE FONDO
DIFERENTE

Documento: PRUEBAS SABEE. PRO Estado: Rechazado Motivo: DOCUMENTO ILEGIBLE

Favor consultar la siguiente ruta en el sistema: Autoservicio > Progreso Académico/Graduacidon > Solicitud Graduacion USB

e Recuerde que contamos con cronograma establecido para cada parte del proceso, le sugerimos
estar pendiente de este cronograma para que siga de cerca las fechas de cada parte del proceso.
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