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ACUERDO No. 22
(Octubre 17 de 2015)
Por el cual se actualiza y aprueba el Reglamento para Grados.

El Plénum de la Fundacién Universitaria San Martin en uso de sus atribuciones
estatutarias, y

CONSIDERANDO:

Que a partir de la revision y andlisis del proceso de grados, el fortalecimiento y
estructuracion de los procedimientos que garanticen la calidad y cumplimiento de ley 1740
de 2014, y conforme al marco normativo de la Resolucion 00841 de 19 de enero de 2015,
corresponde al Plénum velar por la definicion de parametros que permitan orientar de
manera segura el desarrollo formativo de la comunidad y el logro de sus objetivos. Para
este caso, la culminacién de su proceso educativo con el grado, fue necesaria la revisién
y actualizacion del Acuerdo 014 de 2008 que reglamentaba el proceso de grados
mediante el Acuerdo Modificatorio 018 de 2015, segun Acta de Sesién Plenaria No. 48 de
fecha trece (13) de agosto de 2015 de la Fundacién Universitaria San Martin que aprobé
el reglamento de grados

Que en el marco del Plan de Mejoramiento de acuerdo al cronograma establecido y al
proceso de consulta con la comunidad académica y administrativa sobre acciones de
mejora a los procedimientos que permitan fortalecer el proceso de grados para su puesta
en marcha, se identificaron actividades que permiten fortalecer el proceso y estandarizarlo
a nivel institucional en el marco de los lineamientos del Plénum.

En consecuencia, el Pléenum en uso de sus facultades estatutarias y reglamentacion
interna.

ACUERDA:

Aprobar la actualizacién del Reglamento para Grados en la Fundacion Universitaria San
Martin, plasmado en los siguientes articulos:

ARTICULO PRIMERO: Cuando los estudiantes de la Facultad o Centro de Atencién
Tutorial ~CAT- ingresen al pendltimo semestre del programa de pregrado o al Gltimo
semestre en el caso de postgrados, el Secretario Académico de cada Facultad de Sede o
CAT, debe revisar las hojas de vida de los estudiantes, verificando el cumplimiento de
todos los requisitos exigidos en el articulo quinto de este reglamento hasta la apertura del
correspondiente semestre, empezando asi el tramite del paz y salvo para grados, en los
términos del presente reglamento.

ARTICULO SEGUNDO: En cada Facultad o Centro de Atencién Tutorial -CAT cuando los
estudiantes han terminado su proceso académico y cumplido con la presentacion de su
opcién de grado, la Secretaria Académica, esta en la obligacién de remitir las hojas de

Paginal de 8
www.sanmartin.edu.co (\
Bogot4, Sede Principal: Carrera 18 No. 80-45




FUNDACION
UNIVERSITARIA

CYSAN

MARTIN

vida de los estudiantes debidamente foliadas a la oficina de auditoria de grados para la
revision y listado alfabético de los estudiantes relacionados alfabéticamente y foliados con
la siguiente informacion: apellidos y nombres completos, cédula y/o tarjeta de identidad,
cédigo o coédigos asignados al estudiante. Esta lista debera remitirse por escrito y al

correo electrénico secretaria.general@sanmartin.edu.co de acuerdo con el formato
que esta establecido para dicho tramite en Secretaria General, y segun el calendario para
grados establecido.

Acorde con los requisitos anteriores, se determinan las siguientes responsabilidades:

a. Es responsabilidad de la Secretaria Académica velar porque las hojas de vida
entregadas cumplan con la totalidad de los requisitos administrativos, académicos y
financieros exigidos para la expedicién del Paz y Salvo.

b. La Secretaria Académica de cada Facultad o CAT, a partir del dia de terminacion del
ultimo semestre del programa, deber4 tramitar internamente la firma y sello de las tres (3)
primeras casillas del formato de PAZ y SALVO (Oficina Financiera, Secretaria Académica
y Decanatura o Coordinacién Regional de CAT).

c. La Secretaria Académica de cada Facultad o CAT, a partir del dia de terminacién del
Ultimo semestre del programa, debera remitir la lista de posibles graduandos por correo
electrénico a las areas de Bienestar Universitario y Biblioteca para la verificacién de Paz y
Salvo.

d. La Secretaria Académica de cada Facultad o CAT dentro de los quince dias habiles
siguientes a la terminacién del proceso académico, cumplido con la presentacién de la
opcion de grado, pondréa a disposicién de la todas las hojas de vida con el PAZ y SALVO
de grado debidamente diligenciado incluyendo las hojas de vida que en su momento
fueron devueltas con observaciones y que se encuentren con el cumplimiento de todos los
requisitos y demas documentos administrativos, académicos y financieros, para el
respectivo tramite.

e. Expedido el Paz y Salvo de cada uno de los estudiantes y firmado por la Oficina de
auditorfa de grados , el Secretario Académico pondra a disposicién del Decano de la
Facultad o Coordinador Regional de CAT, la lista de estudiantes que aspiran a obtener el
titulo profesional para la remisién oficial. Por ningtin motivo, se incluird en la lista
estudiantes que no se encuentren a PAZ y SALVO con los requisitos académicos,
administrativos y financieros exigidos por la Fundacién.

f. Conforme al literal d, del articulo segundo de este acuerdo, Auditoria de Grados,
entregara. en un término maximo de 20 dias hahilee, fdecpude de hahar cidn radisadae log
documentos en la Auditoria de Grados por parte del Secretario Académico
correspondiente, los PAZ y SALVOS debidamente diligenciados, para la aprobacién de
graduandos por parte del Decano de la Facultado Coordinador Regional de CAT.

g. Si un estudiante de Gltimo semestre no cumple con los requisitos académicos,
administrativos, y financieros, su grado se aplazara hasta que se suplan las deficiencias
presentadas, y sera incluido en la préxima fecha de grados.

Pigina2 de 8
www.sanmartin.edu.co (§
Bogota, Sede Principal: Carrera 18 No. 80-45




FUNDACION
UNIVERSITARIA

Paragrafo: Cuando el estudiante haya ingresado con tarjeta de identidad y terminado con

ceédula de ciudadania, se deben informar las dos identificaciones en el Paz y Salvo de
grado.

ARTICULO TERCERO: Contenido del PAZ Y SALVO para grados. Este formato contiene:

a. Nombre de la Sede o Centro de Atenci6n Tutorial.
b. Nombre de la Facultad o Programa.
c. Apellidos y nombres del graduando.
d. Identificacién personal (Tarjeta de identidad o cédula de ciudadania o de extranjeria o
pasaporte).
e. Cddigo estudiantil.
f. Numero de teléfono: mévil o fijo.
g. Firmas y sellos de los directores de las siguientes dependencias:
- Oficina Financiera: Cartera y Contabilidad
- Secretaria Académica de la Facultad o del Centro de Atencién Tutorial.
- Decano y/o Coordinador Regional del Centro de Atencién Tutorial.
- (Auditor Delegado)

Paragrafo: El formato para el Paz y Salvo es el que se adjunta en el anexo No. 1.
Ninguna dependencia o Facultad o CAT, estan autorizados para modificar el formato.

ARTICULO CUARTO: Es responsabilidad del Secretario Académico de cada Facultad o
CAT conservar en las Hojas de Vida de los estudiantes todos los recibos de pago, que
por concepto de pago de matricula y de otros derechos pecuniarios hayan cancelado los
estudiantes durante el transcurso del programa académico. La Auditoria de Grados de la
Fundaci6n realizara las verificaciones correspondientes..

ARTICULO QUINTO: La hoja de vida de cada estudiante, debe contener minimo los
siguientes documentos:

a. ParaPregrado:

Original legible del Examen para el ingreso a la Educacién Superior.

Fotocopia del diploma de bachiller.

Copia del Acta de Grado de bachiller expedida por el plantel respectivo.
Fotocopia de la cédula de ciudadania, por ambas caras, ampliada a 150%.
Copia o fotocopia del Acta de matricula de cada semestre, firmadas y selladas
por el Secretario Académico y el estudiante

Acta de notas de cada semestre firmada y sellada por el Secretario Académico
Recibos originales de pago de matriculas de todos los semestres cursados.
Recibos originales de pago de cursos o habilitaciones.

Recibo original de pago de Curso de Profundizacién o de la modalidad
escogida por el estudiante para obtener su titulo profesional.

Recibo original de pago de derechos de grado.
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11. Certificado de notas de primero a ultimo semestre de todo el programa
(sabana de notas), segun el Plan de Estudios de cada Facultad, firmada y
sellada por el Secretario Académico de la respectiva Facultad o CAT.

12. Certificado de opcién de grado, firmada y sellada por el Secretario Académico
de la respectiva Facultad o CAT.

13. Certificado de presentacion Pruebas Saber Pro

14. Para los casos de transferencias tanto internas como externas, la hoja de vida
debe contener la documentacién exigida en el Capitulo IV - de las
TRANSFERENCIAS - del Reglamento General de Estudiantes vigente de la
Fundacioén.

15. Certificacién de afiliacién a EPS.

16. Pazy Salvo para grado totalmente diligenciado.

b. Para Postgrados:

Fotocopia del diploma de pregrado.

Copia del Acta de Grado de pregrado, expedida por la institucion de educacién

superior respectiva.

Fotocopia de la cédula de ciudadania, por ambas caras, ampliada a 150%.

Copia o fotocopia del Acta de matricula de cada semestre, firmadas y selladas

por el Secretario Académico y el estudiante.

Acta de notas de cada semestre firmada y sellada por el Secretario Académico

Recibos originales de pago de matricula de todos los semestres cursados.

Recibo original de pago de derechos de grado.

Certificado de notas de cada uno de los semestres cursados durante el

programa, firmadas y selladas por el Secretario Académico de la Facultad.

Certificado de opcién de grado, firmada y sellada por el Secretario Académico

de la Facultad.

10. Para los casos de transferencias tanto internas como externas, la hoja de vida
debe contener la documentacion exigida en el Capitulo IV - de las
TRANSFERENCIAS - del Reglamento General de Estudiantes vigente de la
Fundacion.

11. Pazy Salvo para grado totalmente diligenciado.
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Paragrafo 1: La Secretaria General comunicara oportunamente cualquier documento que
se deba adicionar a las hojas de vida.

Paragrafo 2: A partir del primer dia de clases, la Auditoria de Grados de la Fundacién,
podra verificar en las hojas de vida de cada estudiante el cumplimiento de lo dispuesto en
este articulo, especialmente lo referente a los cuatro primeros puntos. En caso de
encontrarse inconsistencias o ausencia de los documentos exigidos, el auditor delegado
elevara un informe para que la misma Facultad o CAT tome los correctivos necesarios.

ARTICULO SEXTO: Una vez firmado el oficio con la lista de graduandos por parte del
Decano de la Facultado Coordinador Regional de CAT, la Secretaria Académica enviara a
la Secretaria General de la Fundacién los siguientes documentos:
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a. Oficio de Decano de la Facultad o Coordinador Regional de CAT firmado y
sellado, mediante la cual remite listado de graduandos definitivos, incluyendo
nombres y apellidos completos e identificacién de los graduandos autorizados.
El oficio, debe incluir las menciones que se vayan a otorgar, si es el caso, para
registrarlas en el Acta de Grado de cada graduando, segun lo establece el
Reglamento General de Estudiantes.

b. El Directorio de egresados, igualmente se debe enviar en el formato disefiado
para tal fin al correo electrénico secretaria.general@sanmartin.edu.co

Paragrafo 1. A partir de la fecha de radicacién en la Secretaria General, de los
documentos y los formatos relacionados en el parrafo anterior de este articulo, el
Secretario General fijara la fecha y la hora para la ceremonia de grados dentro de los
siguientes 30 dias habiles, observando la disponibilidad de la agenda para grados y el
calendario académico anual establecido.

Paragrafo 2: Es responsabilidad del Secretario Académico que ia base de datos enviada
a la Secretaria General para la elaboracién de diplomas y actas de grado, que luego sera
remitida al Ministerio de Educacién Nacional, esté completamente depurada de cualquier
error. (documento de identidad, nombres y apellidos, ortografia),

Paragrafo 3: Casos especiales definidos por la ley, tendran su excepcion de acuerdo con
el texto normativo.

ARTICULO SEPTIMO: Otorgamiento de Grado Péstumo, El grado péstumo podra
otorgarse, a solicitud de la familia o por reconocimiento de la Fundacién, al estudiante que
haya fallecido si cumple con los siguientes requisitos:

a. Ser estudiante activo o no haber perdido su calidad de estudiante en el momento
del fallecimiento

b. Haber tenido un promedio académico igual o superior a 3.5

¢. Haber cursado el 90% del plan de estudios

d. Haber observado buen comportamiento

Paragrafo 1. El Secretario Académico certificara (anexa a la Hoja de Vida del estudiante)
el promedio, el porcentaje de cumplimiento del plan de estudios, su condicién de activo y
la promocién a la que corresponde.

Paragrafo 2. El Decano de la Facultad o Secretario Académico Nacional de CAT incluira
en la lista de graduandos el nombre del estudiante especificando que es para grado
postumo.

Paragrafo 3. El Grado péstumo sera entregado en la ceremonia de graduacion a la
promocion correspondiente y lo recibird la persona designada por la familia reportada
previamente a la ceremonia a la Fundacién.

Pigina 5 de 8 (&
www.sanmartin.edu.co
Bogota, Sede Principal: Carrera 18 No. 80-45




. FUNDACION
UNIVERSITARIA

SAN

ARTICULO OCTAVO: La ceremonia de grados es un acto académico presidido por el
Rector de la Fundacion o su delegado; el Secretario del acto, es el Secretario General de
la Fundacién y estar4n acompafiados en la mesa directiva por un Delegado del
Presidente del Plenum (opcional); el Decano de la Facultad o el Coordinador Regional del
CAT; el Secretario Académico de la Facultad; y en forma excepcional, por invitados
especiales.

La ceremonia de grados se realizard en lo posible en el Auditorio de la Fundacién
Universitaria San Martin, dentro de la jornada académica ordinaria. El Secretario General
podra efectuar los grados en un auditorio distinto, cuando las circunstancias especiales lo
ameriten.

Paragrafo. Los grados se celebraran en la Ciudad de Bogota D.C., en las capitales de
departamento o ciudades donde funcionen los CAT.

ARTICULO NOVENO: El programa de grados aprobado en este acuerdo es el siguiente:

a. Presentacion;

b. Himno Nacional de la Repliblica de Colombia;

c. Palabras del Estudiante (Opcional); (Informar a la Secretaria General nombres y
apellidos completos del estudiante que hara uso de la palabra en representacién de
sus compafieros, al igual que copia del texto que va a leer, para tenerlo en cuenta
dentro del programa para la ceremonia de grado;

Palabras del Decano o Coordinador Regional del CAT (Opcional);

Palabras del Rector;

Bendicion a los graduandos y al titulo profesional (opcional);

Proclamacién de profesionales. Toma de Juramento (informar nombres y apellidos
del graduando que representara a sus compafieros en la toma del juramento);
Entrega de premios y distinciones: Mejor promedio académico, Mejor relacién
Medico paciente, Mejor Trabajo con comunidad, Espiritu universitario, Mejor trabajo
de investigacion, Mejor Saber Pro, Mejor Trabajo de Grado Meritorio,
Reconocimiento por actividades culturales o deportivas. Se debe informar a la
Secretaria General nombres y apellidos completos de los estudiantes que obtendran
estas distinciones o reconocimientos aprobados por la Facultad;

i. Lectura del Acta de Graduacién;

j- Himno de la Fundacién Universitaria San Martin.

T @mpa

El programa de grados se debe desarrollar en el orden establecido en este articulo. La
ceremonia de grados se debe realizar en los términos indicados por la Secretaria General
de la Fundacién en coordinacién con la Direccién de Bienestar Universitario. El discurso
del Decano de la Facultad o Coordinador Regional del CAT y del graduando no se puede
extender mas de diez minutos.

Paragrafo: Ningin funcionario de la Facultad o Sede esta autorizado para cambiar el
programa de la ceremonia de grados.

ARTICULO DECIMO La Secretaria General de la Fundacién Universitaria San Martin,
velara porque los requisitos legales y reglamentarios para grado, establecidos en este
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acuerdo, se hayan cumplido a cabalidad y asi autorizara la entrega del diploma y del acta
de grado respectiva.

Paragrafo 1: La Secretaria General, tendra en su custodia una copia del Acta de Grado,
de los recién egresados tanto en la modalidad presencial como a distancia

Paragrafo 2: La Secretaria General a solicitud del interesado, expedir4 copia del Acta de
Grado a los egresados. Dichas certificaciones seran expedidas de acuerdo con las
normas vigentes y causaran derechos pecuniarios a favor de la Fundacién.

ARTICULO DECIMO PRIMERO: El texto del diploma es el que oficialmente se entrega
por parte de la Fundacién Universitaria San Martin a cada uno de los graduandos, el cual
debe ser diligenciado Unica y exclusivamente en la Secretaria General y solo podréd
modificarse mediante Acuerdo del Plenum. El diploma llevara la firma del Rector, el
Decano o su delegado y el Secretario General de la Universidad. El diploma tendra un
sello seco de seguridad, llamado el “Sello Mayor”, y al respaldo del diploma se coloca el
sello del registro asignado de acuerdo con el consecutivo del Libro de Registros de Grado
de la Secretaria General. Queda absolutamente prohibido colocar cualquier sello al lado
de las firmas en los diplomas.

Paragrafo 1: La Secretaria General a solicitud del interesado, expedirad duplicado del
diploma a los egresados. Dicho duplicado sera expedido de acuerdo con normas vigentes
y su expedicion causara derechos pecuniarios a favor de la Fundacion

ARTICULO DECIMO SEGUNDO: Teniendo en cuenta el nimero de estudiantes que
aspiren a graduarse en cada Sede o CAT, el Secretario General podra celebrar grados
conjuntos para pregrado o para postgrados.

Paragrafo: En caso en que el graduando no pueda reclamar el Diploma y el Acta de
grado personalmente en la ceremonia de grados o posteriormente, debe enviar una
autorizacion escrita y fotocopia de su cédula de ciudadania.

ARTICULO DECIMO TERCERO: Los grados por ventanilla para Pregrado y Postgrados
se realizaran durante todo el afio a excepcién de los meses de enero, marzo, octubre y
diciembre. Los interesados deben revisar el calendario de grados para tal fin. Estos
grados cumpliran con los mismos requisitos legales y reglamentarios para grado,
establecidos en este acuerdo, se hayan cumplido a cabalidad y asi autorizara la entrega
del diploma y del acta de grado respectiva y causaran derechos pecuniarios a favor de la
Fundacion.

Paragrafo: E| grado por ventanilla deber ser por excepcion y con solicitud motivada por
parte del estudiante y sera evaluada por la Secretaria General. En caso en que el
graduando no pueda reclamar el Diploma y el Acta de grado personalmente debe otorgar
autorizacion escrita y fotocopia de su cédula de ciudadania para su entrega.

ARTICULO DECIMO CUARTO: La Facultad o CAT est4 en la obligacién de llevar el libro
de Listado Oficial de Graduandos, por medio del cual se autorizan los grados de cada
promocion, debidamente foliado, rubricado y sellado por el Decano y Secretario
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Académico de la Facultad, el que podra ser solicitado en cualquier momento para
revision.

ARTICULO DECIMO QUINTO: La Direccién de Bienestar Universitario tiene entre sus
funciones el normal desarrollo de la ceremonia de grados, su desenvolvimiento operativo
y la coordinacién de los grados conforme a este reglamento.

ARTICULO DECIMO SEXTO: Este Acuerdo debe fijarse en forma permanente en la
Pagina Web de la Fundacién para conocimiento de la comunidad académica.

ARTICULO DECIMO SEPTIMO: E| presente acuerdo surte todos sus efectos para los
Decanos, Coordinadores Académicos, Secretarios Académicos, Administrativos y
estudiantes inscritos en los Programas de Pregrado, de Postgrado y a Distancia, a partir
de la fecha y en todas las dependencias y sedes de la Fundacién Universitaria San
Martin,

Paragrafo: Este reglamento es aplicable a los estudiantes vinculados por convenio con
otras instituciones segun los términos del contrato.

ARTICULO DECIMO OCTAVO: De la Derogatoria y de la Vigencia. A partir de la vigencia
de la presente reglamentacién, quedan derogados el Acuerdo 014 del 12 de febrero del
afo (2.008) y el Acuerdo 018 de 2015.

ARTICULO DECIMO NOVENO: El presente acuerdo surte todos sus efectos a partir de la
fecha.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE.

Dado en la ciudad de Bogota D. C., a los 17 dias del mes de Octubre de 2015.

TO ZA
bsidente

AMA URDANETA
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