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1. Informacién general del documento

Establecer los lineamientos para expedir los certificados automaticos y/o manuales solicitados en la Universidad Nacional de

Objetivo: Colombia, ante las Secretarias de Facultad, Division de Registro y Matricula, o quien haga sus veces, en Sedes de Presencia
Nacional y Sede de la Paz.
Este procedimiento inicia con la recepcidn de la solicitud por parte del interesado, continua con las actividades relacionadas
Alcance: para la expedicién de certificados , y termina con la entrega del mismo por la instancia correspondiente Secretarias Facultad,

Division de Registro y Matricula, o quien haga sus veces, en Sedes de Presencia Nacional y Sede de la Paz.

Definiciones:

e Certificado: Es un documento mediante el cual se da fe de la informacidn contenida en la historia académica de un
estudiante, de un exalumno o egresado cuya expedicidn es competencia de las Secretarias de Facultad, o quien haga sus
veces, en Sedes de Presencia Nacional y Sede de la Paz y que podra ser proyectado por las Divisiones de Registro y
Matricula.

e Historia académica: Constituye la hoja de vida Unica por estudiante, exalumno y egresado, ya sea de pregrado o postgrado.
La hoja de vida debe contener, al menos, la siguiente informacidn: personal (nombres, género, tipo y numero de
identificacion, etc.), biografica(datos civiles como lugar y fecha de nacimiento, estado civil, libreta militar, etc., direcciones
y colegio), académica (cadigo, si aplica, informacidn socio-econdmica, liquidaciones de matricula, factores de liquidacidn,
calificaciones, promedios, observaciones de desempefio académico, exenciones por matricula de honor, por ser mejor
deportista, etc., becas, préstamo-beca, premios, amonestaciones, etc.), informacién de grado (acta de grado, folio,
diploma, promedio, etc.), informacién de deudas e informacidn de bienestar.

e Interesado: Admitido, Estudiante, Exalumno y Egresado.

e Recaudo con comprobante de consignacion: Se podra llevar a cabo la venta de bienes o servicios, recibiendo la
consignacion directamente en las cuentas bancarias designadas por la Universidad Nacional de Colombia para tal fin,
mediante el recaudo referenciado o el recaudo nacional, entre otros.

o Recaudo con cddigo de barras: Se podra utilizar el sistema de cédigo de barras en los recibos de matricula o documento
equivalente para los recaudos que tengan numero de referencia.

e Recaudo por transferencia interna: Se podran llevar a cabo recaudos por transferencia internas entre tesorerias de la
Universidad a través de ACH.

e Recaudo a través de medios electrénicos: Se podra realizar el recaudo a través de los medios electronicos a través de ACH,
PSE, tarjetas de crédito y débito en ambiente no presencial, entre otros. El sistema de recaudo a través de medios
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electrénicos estd compuesto por los mecanismos electréonicos como internet o cualquier dispositivo electronico que
permita enviar, recibir y archivar o procesar los mensajes de datos relacionados con la informacion de los recaudos, que
garantizan la identificacién del usuario, la integridad de los mensajes, la conservacién y no repudio de los mismos.
www.pagovirtual.unal.edu.co.

ACH: El sistema ACH es una cdmara de compensacion automatizada que permite el intercambio de transacciones entre
diferentes entidades financieras (Automatic Clearing House por sus siglas en inglés).Es un servicio que ofrece la
infraestructura técnica necesaria para interconectar entidades financieras y permitir la realizacion de transacciones
electrdnicas e intercambio de informacién entre estas y los clientes en una forma segura, eficiente y econdmica. A través
del ACH las entidades financieras y los clientes pueden agilizar sus pagos, cobros y/o transferencias, reduciendo los
procesos administrativos y operativos de dichas transacciones

PSE: (Proveedor de Servicios Electrénicos) es un sistema centralizado y estandarizado desarrollado por ACH COLOMBIA,
mediante el cual las empresas brindan la posibilidad a los usuarios de hacer sus pagos a través de Internet, debitando los
recursos de la entidad financiera donde el usuario tiene su dinero y depositdndolos en la cuenta de las empresas
recaudadoras

Recaudo Caja recaudadora (ventanilla): El usuario cancela el valor en la ventanilla de la Tesoreria y para esto el usuario
informa al cajero el nUmero de documento de identidad y una vez efectuada la transaccidn el cajero le hace entrega de un
recibo de pago en el que consta la realizacién del pago.

Portal Académico: Es la interfaz web que permite la visualizacién y consulta de la informaciéon contenida en la base de
datos UXXI a estudiantes, docentes y administrativos. Brinda a cada usuario una vista y acceso personalizado conforme a
los permisos asignados segun los roles que se desempefian en la Universidad.

Sistema de Registro: Sistema de Historias Académicas para personas graduadas y retiradas que no se encuentren en SIA.

Sistemas de informacién o aplicativos: Son los desarrollados por la Universidad Nacional de Colombia para soportar sus
actividades.

SGF - QUIPU: Sistema integrado de informacidn que permite el registro, seguimiento y control detallado de las operaciones
asociadas al Macroproceso de gestidon administrativa y financiera de la Universidad Nacional de Colombia.

UXXI-AC / UNIVERSITAS XXI: Es el nucleo del Sistema de Informacion Académica que corresponde a la base de datos
unificada a nivel nacional de las nueve sedes de la Universidad, donde los funcionarios autorizados gestionan y administran
la informacién académica, desde la apertura hasta el cierre del expediente, de los estudiantes, y de los exestudiantes y
egresados.
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® SIA: Es el nucleo del Sistema de Informacién Académica que corresponde a la base de datos unificada a nivel nacional de
las nueve sedes de la Universidad, donde los funcionarios autorizados gestionan y administran la informacién académica,
desde la apertura hasta el cierre del expediente, de los estudiantes, y de los exestudiantes y egresados.

e Acuerdo 011 de 2005 del Consejo Superior Universitario. “Por el cual se adopta el Estatuto General de la Universidad
Nacional de Colombia.

® Acuerdo 008 de 2008 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se adopta el Estatuto Estudiantil de la Universidad
Nacional de Colombia en sus disposiciones Académicas"

® Resolucion 246 de 2008 de la gerencia Nacional Financiera y Administrativa. “Por la cual se reglamenta el recaudo de
recursos en la Universidad Nacional de Colombia”

e Ley 1266 de 2008 Congreso de la Republica “Por la cual se dictan las disposiciones generales del habeas data y se regula el
manejo de la informacion contenida en la base de datos personales”

e Circular 002/2009 Secretaria General: Expedicion de certificados a entidades externas para otorgamiento de apoyos o
becas

Document?s de e Circular 004/2009 Secretaria General: Certificaciones y sistema de créditos.
referencia:

® Ley 1581, del 17 de octubre de 2012 del Congreso de la Republica. “Por la cual se dictan disposiciones generales para la
proteccion de datos personales. “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion de datos personales”.

® Acuerdo 040 de 2012 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se modifica el Acuerdo 008 de 2008 del Consejo
Superior Universitario - Estatuto Estudiantil en su articulo 42, paragrafo"

e Acuerdo 173 de 2014 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se fijan derechos de pago para la expedicién de
documentos y realizacion de algunos tramites académico - administrativos"

® Ley 1755 de 2015. “Por medio de la cual se regula el Derecho Fundamental de Peticion y se sustituye un titulo del Cédigo
de Procedimiento Administrativo y de lo Contencioso Administrativo”.

e Acuerdo 314 de 2019 del Consejo Superior Universitario. "Por el cual se modifica parcialmente el articulo 1 del Acuerdo
173 de 2014 del Consejo Superior Universitario"
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Oficio SG -3043 de 2019 de la Secretaria general “Tramite y costo de certificados que corresponden al diligenciamiento de
formatos predefinidos por diferentes instituciones externas”.

Circular 012 de 2020, de la Vicerrectoria Académica. “Respuesta a solicitudes de certificados de historias académicas
calificaciones en una escala distinta de la contemplada en el Acuerdo 008 de 2008 del CSU, articulo 30y 31”.

Condiciones
generales:

Para la elaboracién de un certificado es indispensable la verificacidon de los nombres completos, cddigo estudiantil (si aplica)
y nimero de documento de identidad.

Tipos de certificados: Para la expedicidn de los certificados, las Secretarias de Facultad, la Divisidon de Registro y Matricula o
quien haga sus veces, certificaran todo lo contenido en la Historia Académica del estudiante, exalumno o egresado en el SIA
a lafecha de la expedicion del mismo. Para el caso de los solicitantes que no tienen historia académica en el SIA, se certificard
con la historia académica que reposa en los archivos de la Universidad

Los costos de los certificados estan definidos anualmente, mediante Circular de la Secretaria General de la Universidad.

Los certificados disponibles con firma digital en el Portal Académico pueden ser descargados de forma gratuita, ingresado
con el usuario institucional, y no media solicitud.

La cancelacion de los costos para la expedicidn del certificado, sélo se puede realizar a través de los medios de pago definidos
por la Gerencia Nacional Financiera y Administrativa.

A partir del primer semestre de 2009, la Universidad Nacional de Colombia adoptd el Sistema de Créditos y por tanto el
avance de un estudiante en un programa curricular se certifica mediante este sistema.

En los casos que el certificado no existe en el SIA, las Secretarias de Facultad, las Divisiones de Registro y Matricula o quien
haga sus veces, deben expedirlo de forma manual, siguiendo los lineamientos de la guia de identidad visual de la universidad.

El certificado de notas para estudiantes o exalumnos debe incluir todas las asignaturas cursadas y aprobadas, acorde con la
definicidn del promedio académico, el cual es el promedio a certificar y la Gltima calificacion de las asignaturas no aprobadas.
El célculo del promedio se realizara de conformidad con las normas vigentes.

El certificado de notas para egresados excluye las asignaturas perdidas y éstas no son tenidas en cuenta para el célculo del
promedio académico.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Los plazos para la entrega de los certificados corresponden con los acuerdos de servicio establecidos para tal fin y que se
encuentran publicados en los diferentes medios disponibles, el tiempo no debe superar lo establecido en la Ley 1755 de
2015, articulo 14.

Se expedird el primer certificado de matricula y notas, para estudiantes y egresados con firma caligrafa sin costo, por una
sola vez en el periodo académico, en el que lo soliciten.

A quienes obtengan titulo en la Universidad Nacional de Colombia, la Secretaria de Facultad hara entrega gratuita de un (1)
certificado de notas de egresado.

Para dar cumplimiento a la Ley de Habeas Data, para reclamar cualquier certificado o plan de estudios, en caso de que no
pueda asistir el titular, el solicitante debera enviar autorizacidn firmada y fotocopia del documento de identidad vigente, o
autorizar mediante correo electrénico enviado desde la cuenta de correo electrdnico institucional, para ser entregado a la
persona responsable de reclamar el certificado.

Los certificados luego de ser expedidos son guardados durante seis (6) meses. Si pasado ese tiempo no ha sido reclamado,
se procederad a su eliminacién, de acuerdo al procedimiento establecido.

Una vez entregado el certificado, si registra una inconsistencia, debe ser informado méaximo tres (3) dias habiles después al
recibido del mismo, para solicitar la correccion del certificado expedido. En caso de no hacerlo en el tiempo estipulado
deberd cancelar nuevamente el costo del certificado para generar uno nuevo.

Los certificados deben expedirse en idioma castellano, dado que la Universidad Nacional de Colombia, como ente del Estado,
debe manejar el idioma oficial del pais, y por tanto no tiene el deber legal de expedir sus certificados u otros documentos
en un idioma diferente a éste (Articulo 10 de la Constitucidn Politica). Si el solicitante requiere el documento en otro idioma,
deberad realizar los tramites implementados por el Ministerio de Relaciones Exteriores acudiendo a la traduccion que en todo
caso el costo de este correrd por su cuenta.

Ninguna dependencia de la Universidad Nacional de Colombia puede establecer costos distintos para los certificados o
constancias a los seiialados en la normatividad vigente.

En la Sede Palmira, seglin ordenanza 474 de 2017 de la Gobernacién del Valle, los certificados expedidos tienen un gravamen
del 0.2% de un salario minimo mensual legal vigente, por concepto de Estampilla Pro desarrollo Unidad Central del Valle-
UCEVA. La cual serd recaudada hasta la vigencia de la misma.
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19. Dependiendo de la estructura administrativa de cada Sede, los certificados se gestionardn a través de las Secretarias de
Facultad o Secretarias de Sede de Presencia Nacional o las Divisiones de Registro, segln corresponda.

2. Informacién especifica del procedimiento

. . Responsable . Sistemas de
ID Actividad Descripcidn P Registros ..
Cargo/Rol Informacién
El interesado realiza la solicitud ante la
Secretaria de Facultad o Division de
Registro y Matricula, o quien haga sus
veces, de manera fisica o electrdnica,
diligenciando el formulario con los datos
requeridos.
.q . e . Comprobante de
Si es el primer certificado, se informa que . .
no tiene costo, y la fecha de entrega Funcionario recaudo
2 ga. (Secretaria Facultad, | Formulario de solicitud o
Recibir la solicitud de . . o . Secretaria de Sede de | de certificado
. . Si no es primer certificado, se informa, el . . A . collect.com
1 | certificado, el Formulario y . Presencia Nacional o | académico (Fisico o .
valor a cancelar y los medios de pago. o . L Sistema
comprobante de pago. Division de Registro vy | electrénico). Quipu
. . . Matricula, segln P
El interesado realiza el pago respectivo de
. . . corresponda.
acuerdo al tipo de certificado a solicitar y
entrega el Formulario y el comprobante de
pago en la ventanilla de la Secretaria de
Facultad o de la Divisién de Registro y
Matricula o quien haga sus veces a través de
los medios que se tengan establecidos para
este tipo de solicitud.
5 Registrar, clasificary Se registra la solicitud identificando el tipo | Funcionario Formulario de solicitud N/A
gestionar la solicitud de certificado, el costo y se clasifica de | (Secretaria Facultad, | y comprobante de pago
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acuerdo al tipo para facilitar su distribucién, | Secretaria de Sede de | Formulario de registroy
al responsable asignado y la elaboracion del | Presencia  Nacional o | control.
documento Division de Registro vy
Matricula, segun
corresponda.
Se verifica si el solicitante tiene historia
académica en Universitas XXI y se revisa si . .
. . Funcionario .
el certificado lo genera el sistema. , U.FT.11.005.018 Archivo de la
. . . (Secretaria Facultad, . . .
Si el estudiante es retirado o egresado antes , Formato registro de | Universidad
e . . ~ . Secretaria de Sede de .
Verificar la informacién de | del afio 2003, se procede a verificar la . . consultas Sistema de
. . L . L. . . Presencia Nacional o . . .
la historia académica informacidon en el sistema de registro y . . documentales. (Si Registro 6
. - . Divisibn de Registro vy .
realizar la solicitud de préstamo del , .| aplica). UXXI-AC
) . . . Matricula, segun
expediente (Kardex — historia académica)
. corresponda.
que reposa en los archivos de Ia
Universidad.
Digitar los datos en el sistema para generar
Si el certificado existe en el SIA y la | (Secretaria Facultad, Archivo de la
Elaborary entregar para informacién académica del solicitante | Secretaria de Sede de Universidad
firma el certificado reposa en el mismo, se genera desde el | Presencia Nacional o N/A Sistema de
académico sistema y los que no se encuentren en el Divisiéon de Registro vy Registro
mismo se realizaran de manera manual. Matricula, segun UXXI-AC SIA
-~ ) corresponda.
Se entregael certificado a quien
corresponda para su revision y firma.
Revisar, firmar y organiza El Secretario(a) de Facultad o Secretario de | Secretario (a) ‘ de
el certificado académico Presencia Nacional, firma el certificado y Facultad o Secretario d? N/A N/A
valida la informacién contenida en él. Sede de Presencia
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Nacional, al cual estd
adscrito el programa
curricular del interesado,
o quien a haga sus veces.

Para entregar el certificado se valida Ia
identidad de la persona que reclama y se
realiza la del certificado al

Entregar el certificado

entrega
solicitante, dejando el soporte
correspondiente del recibido del mismo.

Funcionario
(Secretaria Facultad,
Secretaria de Sede de

Soporte fisico o
electrdnico.

(cumplimiento Ley de

6 . . Presencia Nacional o | Habeas Data, para N/A
académico. Dependiendo de la estructura . . .
. . . Division de Registro vy | reclamar cualquier
administrativa de la Sede, el certificado se , , oo
. . , Matricula, segun | certificado o plan de
entregard al solicitante, en la Secretaria de corresponda estudios)
Facultad o Secretaria de Sede de Presencia P )
Nacional o Divisién de Registro, segun
corresponda.
Elaboro: Equipo de trabajo del proceso Reviso: Carlos E. Cubillos Pefia Aprobé: Carlos Augusto Hernandez R.
de Gestién Administrativa de Neil Guerrero Gonzalez
Apoyo a la Formacion del Nivel Juan C. Ochoa Botero
Nacional, Sede y Facultad Luz Angela Alvarez
Gabriel E. Barrero T.
German Ignacio Ochoa
Adriana Santos M.
Oscar Eduardo Suérez M.
Amanda Lucia Mora M.
Cargo: N/A Cargo: Director Académico, Sede Bogota Cargo: Vicerrector Académico
Director Académico, Sede Manizales
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Director Académico, Sede Medellin
Directora Académica, Sede Palmira
Director Académico, Sede La Paz
Director Sede Amazonia

Directora Sede Caribe

Director Sede Orinoquia

Directora Sede Tumaco

Fecha:

30 de junio de 2020

Fecha:

20 de noviembre de 2020

Fecha:

22 de enero de 2021
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