
Guía para autorizar una 
solicitud de próximos a 

grado a través de Workflow
SYRI Desarrollo



Descripción del servicio

A través de este servicio, el estudiante de pregrado y posgrado
tendrá la posibilidad de hacer su solicitud para grado.
El sistema validará si tiene pendientes o deudas, en estos caso
la solicitud estará sujeta a los paz y salvos que emitan las
oficinas de: Syri biblioteca, Syri multimedios, Syri operaciones,
Gestión de cartera y en algunos caso, el Laboratorio de
ingeniería industrial.

Secretaría General revisará los documentos que han sido
cargados al sistema y dará el aval para el grado.
En esta guía le enseñaremos a aprobar o rechazar las
solicitudes.



Consideraciones generales del 
servicio

El servicio tendrá estados de transición y estados fin,  con los cuales se cerrará el servicio.

Estados FIN:

1. No Tramitada (NT)

2. Proceso Terminado (PT)

Estados de transición:

1. Documentos a Actualizar (DA)

2. Carga de Documentos (CD)

3. Pend. Autorización Secretaría G (PS)

4. Pend. Autorización Oficinas (PO)

• Lo anterior con el fin de que el estudiante pueda hacer seguimiento a su solicitud. 



• Para revisar una o varias solicitudes de grado, tiene 
dos opciones: 

1. Revisar cada solicitud de manera individual según 
vayan llegando a su correo electrónico. 
2. Revisar todas las solicitudes existentes en la lista 
de trabajo accediendo desde la página de Icesi



¿Cómo revisar las solicitudes 
individuales  desde el correo?



A su correo electrónico institucional llegará 
una notificación por parte del correo 
workflow@Icesi.edu.co en donde se especifica 
el nombre y código del alumno, además de un 
link que lo redireccionará a Workflow



¿Cómo revisar las solicitudes a través de 
la página de Icesi?



Ingrese a la página www.icesi.edu.co y de clic en ‘Yo soy’ y seleccione
la opción ‘Colaborador’ 

http://www.icesi.edu.co/


Busque y seleccione el ícono de Banner



Ingrese con su usuario y contraseña



Clic en el menú ‘Colaboradores’ ubicado en la columna izquierda de la página.



Clic en el botón ‘Workflow’.



Revisión de las solicitudes en 
workflow



Al ingresar a workflow, de clic botón ‘Listas de trabajo’ ubicado en el menú
‘Inicio’. Ahí visualizará los servicios que tienen pendientes por autorizar en
workflow.

De clic en el servicio que desea revisar.



Vista Oficinas 

En la solicitud aparecerá la información 
académica del estudiante. 

Usted deberá autorizar la solicitud una vez 
haya revisado el estado del estudiante y que 
este se encuentre a paz y salvo.

Finalice con el botón ‘Completar’. 



Vista Oficina de 
Secretaría General  

En la solicitud aparecerá la información 
académica del estudiante. Usted deberá 
revisar si el estudiante cargó los documentos 
correctos para la respectiva aprobación: 

1. Foto 3x 4  fondo blanco.
2. Solicitud de Carné. 
3. Documento de identidad al 120% por 

ambas caras
4. Recibo de Pago

Deberá diligenciar los campos
1. Fecha de recepción 
2. Status de la solicitud ( Recibida, Aprobada, 

Rechazada

Si algún documento no cumple con lo 
requerido, el servicio no podrá ser aprobado. 
En este caso usted deberá escribir en el campo 
‘Comentario’ la razón por la cual el documento 
no cumple. El estudiante deberá corregir el 
error y cargar nuevamente el documento. 

Finalice con el botón ‘Completar’. 



Proceso como estudiante



Paso a paso

1. Solicitud de grado a través de Banner 
2. Generación de factura

3. Autorización, actualización de Datos Personales y cargue de archivos 
(video)



1. Solicitud de grado a 
través de Banner
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Ingrese con su usuario y contraseña a https://banner.icesi.edu.co/



Seleccione el menú ‘Estudiantes Pregrado’ o “Estudiantes de Posgrado” 
según sea e caso 



Seleccione el botón ‘Autoservicio’



Clic en el botón ‘Alumnos’

AUTOSERVICIO DE BANNER



Dentro del menú ‘Registros de Alumnos’ seleccione la opción ‘Solicitar 
Graduación’



Elija el periodo para el cual desea hacer la solicitud, de clic en el botón “Enviar”



Marque la opción de “Grado Principal”, y de clic en el botón “Continuar”



Seleccione la Fecha de Graduación, y de clic en el botón “Continuar”



Marque si planea asistir a la Ceremonia , y de clic en el botón “Continuar”



En el campo “Método de Pago”, seleccionar “Derechos de Grado , finalmente de clic 
en el botón "Continuar”



Se verá reflejado el resumen de su solicitud. De clic en el botón “ Enviar 
Solicitud” 



El proceso de solicitud finaliza con la generación del número de servicio solicitado
(columna ‘Número de Servicio’). Recuerde que usted podrá hacer seguimiento sobre
el estado de su solicitud en la columna ‘Status’.



Status de la solicitud

El servicio tendrá estados de transición y estados fin,  con los cuales se cerrará el servicio.

Estados FIN:

1. No Tramitada (NT)

2. Proceso Terminado (PT)

Estados de transición:

1. Documentos a Actualizar (DA)

2. Carga de Documentos (CD)

3. Pend. Autorización Secretaría G (PS)

4. Pend. Autorización Oficinas (PO)

• Lo anterior con el fin de que el estudiante pueda hacer seguimiento a su solicitud. 



2. Generar Factura
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Acceda al autoservicio de Banner, tal como se explicó en el paso 1 y de 
clic en el botón ‘Alumnos’

AUTOSERVICIO DE BANNER



Dentro de menú ‘Cuentas de Alumnos’ seleccione la opción ‘Pago de Facturas’



Seleccione el botón de la factura correspondiente a derechos de grado. 
Puedes pagar online  o generar la factura para pagar en bancos asignados o 
en la caja de la Universidad



3. Autorización, actualización de Datos 
Personales y cargue de archivos (video).
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• En este paso le pedimos diligenciar el formulario de 
uso de datos personales, verificar los datos 
registrados en el sistema y actualizarlos si es el 
caso. 

• Finalmente, deberá cargar los documentos que han 
sido solicitados para grado. 



1. Puede seguir los pasos del siguiente video tutorial
(https://www.youtube.com/watch?v=4FJ1q4dbUGg&
feature=youtu.be ) 

2. Puede seguir los pasos del paso a paso descritos a 
continuación. 

En ambas opciones debe ingresar al sitio:
https://banner.icesi.edu.co/ic_forpeda/login/auth

Tiene dos opciones

https://www.youtube.com/watch?v=4FJ1q4dbUGg&feature=youtu.be
https://banner.icesi.edu.co/ic_forpeda/login/auth


1. Ingrese con su usuario y contraseña en el siguiente sitio: 
https://banner.icesi.edu.co/ic_forpeda/login/auth

https://banner.icesi.edu.co/ic_forpeda/login/auth


• Diligencie el 
formulario y 
marque en cada 
casilla ‘Sí’ o ‘No’ 
según sea el caso. 

• Las dos primeras 
casillas deberán 
estar marcadas 
con ‘Sí’ 
obligatoriamente.  

• Finalice con la 
tecla ‘Aceptar’



• Clic en ‘Información Personal’



• Para actualizar los datos, seleccione el campo que desea modificar y 
guarde los cambios con el botón 'Guardar'

• Una vez actualice los datos, de clic en el botón 'Principal'



• Clic en ‘Información 
Académica’



• En esta página encontrará diferentes secciones. Deshabilite aquellas 
secciones que no le apliquen dando clic en la casilla 'Actualizar 
información' 

Por ejemplo, si 
usted no cuenta 
con un título de 
pregrado, 
deshabilite la 
sección 'Datos 
del Título-
Pregrado' 



• Si desea mantener una sección, actualice los datos 
modificando los campos correspondientes y guarde los 
cambios oprimiendo el botón 'Aceptar'



• Clic en ‘Información Laboral’



• En esta página encontrará diferentes secciones. Deshabilite aquellas secciones 
que no le apliquen dando clic en la casilla 'Actualizar información' 

Por ejemplo, si 
usted no está 
empleado 
actualmente, 
deshabilite la 
casilla ‘Datos de 
Empresa’

Si desea mantener una sección, actualice 
los datos modificando los campos 
correspondientes y guarde los cambios 
oprimiendo el botón 'Aceptar'



• Para finalizar, realice el carge de 
documentos dando clic en la opción 
‘Documentos Solicitud de Grado’



• En esta página deberá 
subir los documentos 
requeridos para grado. 

• Seleccione el programa 
para el cual cargará los 
documentos de grado. 

• Si se gradúa de dos 
programas por 
silmultaneidad, deberá 
seleccionar la opción 
'Todos‘

• Recuerde que la foto debe 
ser guardada con el 
nombre completo y 
número de documento de 
identidad



• Finalice el 
cargue de 
documentos 
oprimiendo 
el botón 
'Terminar'



Cualquier duda, inquietud no dude contactarse con:

Oficina de SYRI Desarrollo
Correo: lfrotavisky@icesi.edu.co

mailto:lfrotavisky@icesi.edu.co
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