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] GUIA RAPIDA
TRAMITE DE GRADO POSGRADO
ROL SECRETARIA ACADEMICA

Esta guia le permitira conocer el proceso que debe llevar el rol la
secretaria academica, para realizar el proceso de tramite de grado
de prosgrado.

Requerimientos técnicos:

«  Equipo de computo o dispositivo movil
«  Conexion a internet.

Nota: Cualquier informacion relacionada con el proceso, favor
dirigirla al correo electronico sistemas@unillanos.edu.co
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Para poder realizar el tramite de grado, ingresar
al siguiente enlace:
https://www.unillanos.edu.co/.
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« Al ingresar al enlace, automaticamente sera redirigido a
la interfaz que se muestra en la imagen.

~—+ Seleccionar la opcidn SIAU.
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| Al ingresar al enlace,

. automaticamente sera

) redirigido a la interfaz que se

UNIVERSIDAD muestra en la imagen, donde

o debe ingresar los datos
DE LOS LLANOS. ;

correspondientes.
Iniciar sesion _ _
e Usuario: Es el mismo del
Correo electrénico - Correo pero S|n eI
@unillanos.edu.co.

Contrasefia <

| ot
e P L |
| Una vez ingrese los datos,

© Sistema de informacion investigacion Unillanaos haga CIIC en InICIar SeSIén'

«f Nota 1: En caso de no
recordar la contrasena, haga
clic en: recuperar contrasena.
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@S'AU © s o Al ingresar las credenciales
B correctas, automaticamente sera
& Gestin e Esuanies redirigido a la interfaz que se
muestra en la imagen.
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SECRETARIA ACADEMICA

& Evaluar Docentes

« Seqguido haga clic en
solicitudes tramite
Perfiles Convocatoria Grado Posgl’adO.
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Convocatorias Docente

Normatividad

Reportes

Semadforo de riesgo

-

B

L

B

é. Docentes
Ei

=]

=

Tramite Grado Posgrado

Solicitudes Trimite Grado
Posgrado

¥ PREU
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Una vez seleccionada la opcion anterior, la vista mostrara dos opciones
seleccionables: Listados de programa y Tipo de listado.

« Se listan los programas de la facultad a la que pertenece el secretario
académico.

Seleccione Programa
Seleccione programa

> Seleccione programa
ESPECIALIZACION EN ACCION MOTRIZ
MAESTRIA EN ESTUDIOS DE DESARROLLO LOCAL
| MAESTRIA EN EDUCACION
MAESTRIA EN ESTUDIOS CULTURALES

Seleccione Tipo Listado

Seleccione Tipo Listado

Seleccione Tipo Listado

Listado de Solicitudes

Listado Aprobados

Listado Estudiantes en el Proceso

VVY

L Tipos de listado

eListado de solicitudes que han realizado los estudiantes.
eListado de solicitudes aprobadas por secretaria académica.
e Listado general de estudiantes, que se encuentran en el proceso.
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Al seleccionar un Programa y Listado de Solicitudes, se listaran los
estudiantes.

Seleccione Programa
MAESTRIA EN EDUCACION
Seleccione Tipo Listado

Listado de Solicitudes v

Fecha m@xima de revisi€n y carga hasta el: 2024-04-10

Copiar = CSV | Excel Buscar:

EXONERACION D\ DERECHOS DE

®VER @ EXONERAR

—« Se listara los estudiantes con la fecha, nombre , programa y el estado
del proceso.

« Boton “Ver” el cual es el que redirige para la revision de los
documentos del estudiante

« Botdon “Exonerar” Teniendo en cuenta hay documentos que no se
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Al presionar el boton "ver", sera redirigido a la vista de Verificar
Documentos, donde se enumeraran los soportes del estudiante y se le
permitira:

— * Actualizar la informacion de segunda lengua.

- Indicar si el soporte cargado es valido o no valido.

Correo electronico:

Teléfono celular:

[# Actualizar informacion

Segunda lengua: Prueba segunda lengua: Nivel segunda lengua:

nglés w B -

Soportes Tramite de Grado

Listado de los soportes adjuntados

HOMBRE SOPORTE DETALLE VALIDAR COMENTARIOS

CERTIFICADO INGLES POSORADO

A

® e Z Walide ' Mo valide

Validar Documentacion

Nota: Para el caso de los que cursan Maestria o Doctorado, les solicitad
el certificado de ingles, como se muestra en la imagen.
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— « Sij selecciona "No valido", se podra agregar comentarios sobre la
razon por la que se rechaza el documento.

Carres elactnbaion:
Teléfoms eetalar:

[# Actualizar informackin

Sapaiiily bi-ra]iid Frpsetus saijiinids benifris W | dfienila bergiis

Soportes Tramite de Grade

Listado de los soportes adjuntados

MO SOPOHRTE DETALLE WALIDAR COMERTAROS

MLLES & e Valido ® Ko vallds

\ 4

Validar Documentacion

« Para finalizar la validacion de los soportes, debera hacer clic en el
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boton "Validar Documentacion".




- Para el caso de los posgrados “ Especializacion” Solamente
debe hacer clic en validar sin soportes, para continuar.

ICorreo electrénico: |
Telefono celular:

[# Actualizar informacion

No debe Cargar soporte de Ingles

i Validar sin Soportes
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Correo electronico:

Teléfono celular:

(# Actualizar informacién
ModalidadGrado: Segunda lengua: Prueba segunda lengua: Nivel segunda lengua:

EN PROYE

Soportes Tramite de Grado
Listado de los soportes adjuntados

SOLICITUD HOJA DE VIDA @ Ver SOPORTE VALIDADO

»
g \\ CERTIFICADO INGLES @ Ver SOPORTE A LA ESPERA DE CORRECION

« Al verificar los soportes, se mostrara qué documentos fueron aprobados y
cudles estan a la espera de correccion por parte del estudiante.

Nota: Cuando el estudiante corrija un soporte, el proceso a seguir sera el
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Para verificar los estudiantes que se encuentran en estado aprobado,

seleccione un programa y un listado de aprobados. A continuacion, se
listaran los estudiantes.

Seleccione Programa

MAESTRIA EN EDUCACION

Seleccione Tipo Listado

Listado Aprobados

Copiar Ccsv Excel Buscar

EXONERACION DE DERECHOS DE
GRADO

@ EXONERAR

« Se listara los estudiantes con la fecha, nombre , programa y el
estado del proceso.

e Boton “Ver” el cual es el que redirige para cargue de los
documentos del estudiante.

- Boton “Exonerar” Teniendo en cuenta hay documentos que no
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Vista para Maestria y Doctorado
Una vez seleccionado el boton "ver",

se le permitira visualizar la pantalla

que se muestra en la imagen
debera:

= < . : « Seleccionar la modalidad de grado

« Cargar los documentos de
. acuerdo con la situacion de cada
| | estudiante.
' —
e —— . « Para finalizar el proceso, hacer clic
en cargar.
Elegr archwo | 4o se egi ningin archng [c]
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Vista para Especializacion

Una vez seleccionado el boton "ver",

Informacidn del estudiante

se le permitira visualizar la pantalla
REGISTRADD SECRETARLA ACADEMICA q ue Se m uestra en Ia i magen

debera:
< . : « Seleccionar la modalidad de grado

« Cargar los documentos de
. acuerdo con la situacion de cada
o] o ginngn e 0 estudiante.

— « Para finalizar el proceso, hacer
clic en cargar.

Elegir archiva | No se efigid ningin archivo ®
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« Nota: Cuando los documentos hayan sido cargados, se mostraran
en color azul.

v
.
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— « Si al seleccionar el listado de aprobados junto con su respectivo programa, se
muestra el estado de 'Corregir Estudiantes y Secretaria

FECHA SOLICITUD  Ji NOMBRE PROGRAMA
2021-02-22 INGENIERIA DE SISTEMAS ¢.._CORREGIR ESTUDIANTES Y SECRETARM ®VER
Mostrando registros del 1 al 1 de un total de 1 registros Anterior Siguiente

— + Es porque Admisiones ha rechazado el documento de Secretaria
Académica. Lo que debe hacer es presionar el boton 'Ver'

#val de Inicia
E
A0ponn N wakdo
»
\\ 7| Elegir archivg | Mo se eligid ningin archivo
®

Cargar el documento corregido
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« El proceso finaliza cuando todos los documentos cargados estén
aprobados, es decir, cuando se muestren en color verde.
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