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Este manual tiene como objetivo orientar a los
estudiantes en el proceso de solicitud de grado a traves
de la plataforma EMMA, brindando una guia paso a paso

e Solicitud de Grado . o . . .
que facilita el diligenciamiento correcto del formulario, la

verificacion de la informacion personal y la carga de los
documentos requeridos para formalizar su tramite

Acceso a la Plataforma Emma

Accede a la plataforma Emma con tus credenciales
institucionales.

Bienvenido(a)
Aqui encontraras
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Haga clic en el modulo 'PROCESOS ACADEMICOS'.
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Registro de la solicitud

Elegir la tarjeta “Solicitud de grado”.

e Solicitud de Grado

-~

Datos personales

Al ingresar al modulo, el sistema mostrara automaticamente los datos
personales registrados del estudiante en la plataforma.

X  Solicitud de Grado CERRAR

Es fundamental que el
estudiante verifique
cuidadosamente esta

informacion antes de
continuar con el proceso.

SIGUIENTE

Se habilita la opcion “Actualizar”, que permite abrir un formulario
editable donde podra corregir o complementar los datos presentados.

X Verificacion de Datos Personales

El estudiante podra aceptar la

Por favor, verifique los datos personales en su solicitud de grado. Si

algun dato es incorrecto o requiere actualizacion, realice la correccion Ve rl fl Cac | é n y CO n tl n u a. r, O b I e n y
en el formulario. Si los datos son correctos, haga clic en "Aceptar W
modificar los datos antes de avanzar.

verificacion de datos.

MODIFICAR DATOS ACEPTAR VERIFICACION
T
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Informacion del programa

Se solicita al estudiante seleccionar el programa académico
del cual se va a graduar.

X Solicitud de Grado CERRAR |

° Datos personales o Programa @ Adiciona @ Labora @ Documentos
Nombre de la facultad a graduar * v Periodo en que terminoé academicamente *
)
Nombre de la Opcion de Grado Tipo 1* ~ Nombre de la Opcion de Grado Tipo 2 * -

Nombre opcion de Grado tipo 2

ATRAS SIGUIENTE

También debe indicar la opcion de grado correspondiente (por ejemplo,
diplomado, trabajo de grado, articulo cientifico, cursos libres,
emprendimiento, entre otras modalidades aprobadas por la institucion).

(estudiantes de Derecho su requisito es cumplir con dos opciones de
grado).

Informacion adicional

En este paso, el estudiante debe registrary verificar su
informacion de contacto, como:

- Direccion de residencia
- Numero de celular
- Correo electronico personal y/o institucional

X Solicitud de Grado CERRAR

o Datos personales ° Programa e Adicional o Laboral o Documentos
Teléfono Principal * Teléfono Alterno *

Correo Electronico Personal *

Direccion de Residencia *

Ciudad de Residencia * Pais *

Fecha de Macimiento *
Estrato Socio Economico * - m
Sexo * + Egresado de otro programa * v

ATRAS  SIGUIENTE

Esta informacion sera utilizada para notificacionesy
seguimiento del proceso de grado.



Manual de usuario cu UNIVERSIDAD

DELACOSTA

Informacion laboral

Se solicita diligenciar los datos laborales actuales del estudiante,
si aplica.

X  Solicitud de Grado CERRAR

Q Datos personales Q Programa ° Adicional o Laboral @ Documentos

Trabaja Actualmente *

Acepto *

ATRAS SIGUIENTE

Este paso puede incluir informacion como: J

- Trabajo actual
- Actividad laboral

Carga de documentos requeridos

El estudiante debera cargar los documentos exigidos por
el reglamento de grado para formalizar su solicitud.

X  Solicitud de Grado

Es importante asegurarse e e
de que los archivos
cumplan con los formatos
\ requisitos establecidos S
por la institucion.

e (Carta de aprobacién de Judicatura, solo aplica para los estudiantes de Derecho.
e Resultado de las pruebas saber Pro (ECAES) para estudiantes de Pregrado.

Una vez completados los cinco pasos del formulario, se debe hacer clicen el
boton "Terminar” “Aceptar” para guardar los documentos adjuntos.
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Encuesta
Por directrices del Ministerio de Educacion Nacional (MEN), es necesario responder todas las preguntas sin
excepcion. Si el formulario queda incompleto, tu tramite de grado no podra finalizarse.

X  Solicitud de Grado

A NOTA

Por favor verifica que tus datos personales estén actualizados, de lo contrario actualizalos dando clic aqui.  ACTUALIZAR

° Programa ° Adicional ° Laboral o Documen tos

° Datos personales

4
&

Para dar seguimiento a tu solicitud de grado, te solicitamos amablemente que completes la siguiente encuesta. Tu
colaboracion es fundamental para nosotros

INICIAR ENCUESTA [

ATRAS

https://emma.cuc.edu.co/encuesta_graduados/

X  ¢Enviar datos?

Clic “Terminar” y “Aceptar”

Copyright © Universidad de la Costa CUC 2026.

Terminada la encuesta debes volver a la pestana anterior para dar por terminada la solicitud de grado

X  Solicitud de Grado CERRAR

® ; Estos son tus solicitudes de matricula para este periodo !

o Datos personales

o Programa

@ ~diciora

° Laboral

o Documentos

A NOTA
N Sclicitud de Grado
" ) ) ; 2026-10-23,10:38 am
Por favor varifica que tus datos perscnales 2stén actualzados, de lo contrario actualizalos dando clcaqui. ACTUALIZAR

EN

Tu solicitud de matricula para Sclicitud de Grado se
encuentra en estado nueva solicitud.

W
https://emma.cuc.edu.co/procesos_academicos

Archivos cargadas correctamente. Fara Tinal zar naga click en Guardar.

ATRAS  GUARDAR

Una vez completados los cinco pasos del formulario y la encuesta, se debe
hacer clic en el boton "Guardar” para registrar oficialmente su solicitud

En el correo registrado de su solicitud de grado, recibira notificaciones de su proceso,
también puede revisar su seguimiento en la plataforma académica EMMA.
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