
Solicitar grado, adjuntar documentos y 
pagar derechos de grado
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Solicitar grado 

Los estudiantes que sean aptos para solicitar grado recibirán la respectiva

notificación en el correo electrónico institucional

1 Ingresa al sistema digitando usuario y
contraseña del correo institucional sin
el dominio, es decir sin
@mail.escuelaing.edu.co

2 Haz clic en el ícono Centro de
Alumnado.

3 En la sección Info Académica ir a
la barra desplegable

,
selecciona la opción Solicitar
Graduación y haz clic en el ícono



El sistema no

permite eliminar

información, sólo

agregar.
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4 Haz clic en la opción Solicitar Graduación, y verifica la
información personal que está registrada en el sistema. Para
actualizar datos, haz clic en el respectivo botón de cambio.
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5 Lee la indicación, marca la casilla para aceptar términos y
condiciones y haz clic en el botón

6 En el campo ID Ceremonia haz clic en el ícono y selecciona
el número de la ceremonia de grados que aparece disponible.

Luego, haz clic en el botón



A tu correo institucional llegará la notificación indicando que se inició el
proceso de grado y que los pasos a seguir son cargar los documentos y realizar
el pago de los derechos de grado.

Pág. 4 de 9 Febrero, 2020Solicitar grado

7 Haz clic en el botón , verifica que el
mensaje indique que se envió correctamente la solicitud de
grado. Si no aparece este mensaje, dirígete a la Coordinación de
Grados, ubicada en el bloque A, primer piso, o escribe a
coordgrados@escuelaing.edu.co



Adjuntar documentos

El sistema muestra el listado de los documentos que el estudiante debe adjuntar y los
respectivos botones para ver, añadir o eliminar un archivo

Sube el 
documento

Borra el 
documento

Visualiza el 
documento

Puedes guardar los
documentos que ya han sido
cargados haciendo clic en el
botón Guardar.

El sistema no permite eliminar archivos después de guardar. Si se requiere
hacer algún cambio, acercarse a la Coordinación de Grados, ubicada en el
bloque A, primer piso, o escribir a coordgrados@escuelaing.edu.co.
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1 Ingresa al sistema por Inicio Clásico y sigue la ruta Menú principal
> Autoservicio > Progreso Académico/Graduación > Carga Dctos
Proceso de grados

mailto:coordgrados@escuelaing.edu.co


Una vez cargados y guardados todos los documentos, la Coordinación de Grados
procederá a la verificación de los mismos.

Si hay inconsistencias en la documentación, el estudiante recibirá la respectiva
notificación en el correo electrónico institucional con el paso a seguir.

Pág. 6 de 9 Febrero, 2020Solicitar grado

3 Haz clic en el número que aparece en la columna No. Solicitud. El
sistema muestra si el estudiante cumple o no los requisitos de
grado (paz y salvo y documentos adjuntos).

2 Verifica que no tengas pagos pendientes en la Escuela. Para ello,
ingresa al Centro de Alumnado y en la lista desplegable selecciona
la opción Consultar Estado Graduación. Haz clic en el ícono



Si en la columna Cumplido
aparece el ícono , indica que
tienes pagos o documentos
pendientes. En caso de dudas,
acércate a la Coordinación de
Grados, ubicada en el bloque A,
primer piso, o escribe a
Coordgrados@escuelaing.edu.co

Si en la columna Cumplido
todos los ítems aparecen con
el ícono , recibirás en el
correo institucional la
notificación de que la factura
de derechos de grado está
disponible para pagar.

Pagar derechos de grado
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1 Ingresa al sistema y haz clic en el ícono del Centro de Alumnado

mailto:coordgrados@escuelaing.edu.co


El sistema muestra las facturas pendientes por pagar. Busca la que corresponde
a los derechos de grado y haz clic en el botón , para visualizar o
imprimir la factura.

• Pago en línea con tarjeta crédito:
Ten a la mano la información de la tarjeta de crédito, haz clic en el botón
, , selecciona la franquicia a la que pertenece la tarjeta y sigue las
instrucciones.

• Pago en línea con tarjeta débito
Haz clic en el botón , selecciona el botón , y sigue las instrucciones

• Pago en banco
Imprime la factura u orden de pago en impresora láser y ten en cuenta lo siguiente:

 El pago sólo se puede realizar en las entidades financieras que se indican en

el recibo.

 Las entidades bancarias únicamente reciben efectivo y cheque.

 Al pagar en bancos, el pago se verá reflejado en el sistema de la Escuela, al

día hábil siguiente, después del mediodía.
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3 Realizar el pago teniendo en cuenta las siguientes formas de pago

2 Haz clic en la opción Consultar cuenta, posteriormente, haz clic
en la pestaña Centro de Pagos.



• Pago con entidades financieras en convenio y cesantías del Fondo Nacional

del Ahorro (FNA)
Envía o lleva a la Oficina de Apoyo Financiero, bloque A, primer piso, el soporte de

pago entregado por la entidad financiera o el FNA, para ser aplicado en la orden de

matrícula, antes de las fechas de vencimiento.

• Pago mixto (aplica para las personas que deben combinar el pago)
Imprime la factura u orden de pago en impresora láser y dirígete a la caja de la

Escuela, ubicada en el bloque A, primer piso, para realizar el pago de manera

combinada con: tarjeta débito, tarjeta crédito, efectivo y/o cheque.
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4 A tu correo electrónico institucional llegará la notificación de
aprobación del grado y la información de la ceremonia de grado


