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1. OBJETivo

Establecer las actividades necesarias para optar a las diferentes opciones de grado para obtener el título en el programa académico cursado.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para los estudiantes de pregrado y postgrado; inicia con la selección de la opción de grado y culmina con el cumplimiento de los requisitos de la opción escogida a partir del reglamento.

3. definiciones

CURSO DE PROFUNDIZACIÒN: Es un ejercicio académico que tiene por objeto profundizar y o actualizar la información en una determinada área del conocimiento, con el fin de complementar la información recibida por el estudiante en un programa académico cursado.
PASANTÍA: Es la actividad que realiza el estudiante como apoyo dentro de un proyecto institucional en convenio con una empresa. Es un trabajo práctico coordinado, enmarcado dentro de la planeación de un proyecto general de una institución.

PROYECTO EMPRESARIAL: Es la actividad que desarrolla un estudiante para consolidar su propia idea de negocio.

PRODUCCIÓN ACADÉMICA: Es el trabajo intelectual que realiza un estudiante para contribuir con el incremento del conocimiento de una problemática determinada. Debe ser un trabajo de investigación según las líneas establecidas por la institución. 

4. Condiciones generales

El Comité de Opciones de Grado, está conformado por:

* Vicerrector Académico

* Coordinador Académico

* Coordinador de programa o docente designado

* Coordinador Proyección Social

* Coordinador de Internacionalización (en caso que sea un proyecto de Internacionalización)

* Coordinador de Investigación (en caso que sea un proyecto de investigación)

* Coordinador de Emprendimiento (en caso que sea un proyecto de emprendimiento)

PASANTIAS

Los estudiantes podrán comenzar su pasantía, una vez aprobado el 75% de los créditos académicos, previa autorización del Vicerrector Académico.

PLAN DE TRABAJO: Solo hasta entregado el plan de trabajo inicia la pasantía. 

En caso de cambios de actividades, no se darán más de 15 días para la aprobación de estos cambios por parte del asesor de pasantías. 

El estudiante debe presentar al Asesor de la misma un plan de trabajo, concertado previamente con el coordinador por parte de la entidad, sujeto a la aplicación de normas APA, el cual cuenta con la siguiente estructura:

· Introducción.

· Justificación.
· Descripción de las actividades.
· Metodología
· Recursos disponibles
· Cronograma
DURACIÓN: La Pasantía tiene una duración mínima de 480 horas y máximo durante 6 meses, equivalente a 10 créditos académicos contados a partir de la fecha de ingreso del estudiante a la Entidad. El grado será efectivo a partir de lo que enuncia el reglamento estudiantil.

INTERRUPCIONES: Si se llegase a presentar la eventualidad de una interrupción en el desarrollo de una Pasantía, el estudiante deberá notificar por escrito al Asesor y éste a su vez al Vicerrector Académico, exponiendo todas las circunstancias que dieron origen a tal eventualidad.

INFORME FINAL: El estudiante hará entrega al jurado, de dos (2) copias del informe final para su revisión dándose inicio al proceso de evaluación académica de la pasantía. El informe final debe contar con la siguiente estructura como mínimo:

- Portada

- Agradecimientos

- Tabla de contenido

- Introducción

- Alcance

- Objetivos
- Metodología

- Resultado

- Conclusiones

- Recomendaciones

- Bibliografía

- Anexos
En caso de incumplimiento en el tiempo establecido para la pasantía, el estudiante deberá cancelar nuevamente el costo de la inscripción, el cual tiene vigencia por un período igual.

PRODUCCIÓN ACADÉMICA:

El trabajo de grado se fundamenta en el desarrollo de conocimientos, técnicas, destrezas y habilidades acordes con los objetivos del programa y puede ser propuesto por un (1) estudiante o más, máximo tres (3). En casos especiales, el comité de opciones de grado tomará las decisiones pertinentes a partir del alcance de la investigación para contar con un mayor número de estudiantes. 
ETAPAS:  

Solicitud de aceptación: El estudiante debe presentar por escrito, ante el Comité de Opciones de Grado, la propuesta del trabajo de grado, indicando en qué consiste, el objetivo general y un resumen de dicha propuesta.

Pago e Inscripción: El estudiante debe realizar el pago respectivo de acuerdo a los derechos pecuniarios establecidos por el Consejo Directivo. Una vez realizado el pago, El trabajo de grado debe ser inscrito, en la Coordinación Académica, a través del formulario para tal fin.

Profesor asesor del trabajo de grado: Teniendo en cuenta la temática del trabajo y analizando su relación con la especialidad o asignaturas orientadas por el docente, el Comité de Opciones de Grado le asignará un asesor al estudiante para su trabajo de grado.

Presentación de anteproyecto: El estudiante o estudiantes plantean el tema y su desarrollo de acuerdo a lo indicado en las Normas APA para la presentación de anteproyectos.

Aprobación del anteproyecto: El profesor asesor del trabajo de grado revisa el anteproyecto y decide su aprobación.

Presentaciones preliminares: El estudiante o estudiantes presentan el trabajo de grado al profesor asesor para que realice las sugerencias y recomendaciones pertinentes.

Jurado calificador: Está conformado por:

- Dos Docentes del área de formación en que se desarrolla el trabajo de grado, diferentes al asesor del trabajo de grado. 

5. desarrollo

	No
	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	REGISTROS

	1. 
	Selecciona la temática de la opción de grado.
	Estudiante
	

	2. 
	Presenta la propuesta inicial de la opción de grado al Comité.
	Estudiante
	Carta de solicitud con anexo de propuesta

	3. 
	Estudio de opción de grado y en caso de aprobación y ser necesario asignación del profesor asesor
	Comité de Opción de Grado.
	Carta de respuesta a solicitud

	4. 
	Legalización de la opción de grado mediante pago
	Estudiante
	Recibo de caja; y/o consignación.
Carta de aprobación de pasantía por parte de la empresa con funciones respectivas

Formatos de inscripción de trabajo de grado

	5. 
	Se desarrolla la opción de grado
	Estudiante 

Docente y/o Coordinador Académico
	Planeación docente
Informes 

Formato de asesorías 

Notas y Certificados

Evaluaciones del estudiante

Evaluaciones de la empresa

	6. 
	Se emite una calificación final dando el visto bueno
	Jurado Calificador y/o Encargado del Diplomado
	Acta de calificación de opción de grado o Certificación del Diplomado

	7. 
	Entrega documentación a Registro Académico para legalización
	Coordinador Académico
	Libro de Diplomas

Archivo en Hoja de vida

	8. 
	Entrega informes y radicado en biblioteca
	Docente
	Radicado en Biblioteca



	9. 
	Cumplimiento de los requisitos de la opción escogida a partir del reglamento.
	Registro académico
	

	10. 
	Gestiona graduación.
	Estudiante
	


6. formatos y registros del sistema

· Formato para inscripción de trabajo de grado; 
· Formato para asesorías; 
· Formulario para calificación de trabajo de grado en la modalidad de producción académica y proyecto empresarial;  
· Formato para acta de reuniones;
· Acta de evaluación de trabajos de grado, 
· Formato de asignación de asesor de trabajo de grado o pasantía; 
· Recibo de caja;  
· Registro: Consignación.
· Hoja de vida;  
· Formato para cronograma de actividades; 

     -     Formato para evaluación de la pasantía por parte de la empresa; 
· Formato para evaluación de la pasantía  por parte del estudiante; 
· Formato para inscripción de trabajo de grado; 
7. DOCUMENTOS NORMATIVOS externos al sistema de gestión de la calidad.

Acuerdo No. 013, por el cual se adopta el estatuto estudiantil

Acuerdo No.006 de 2005

8. PUNTOS DE CONTROL

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE 
	OBJETIVO DEL CONTROL

	Revisa anteproyecto de trabajo de grado y realiza sugerencias y recomendaciones en caso de ser necesario.
	Profesor asesor
	Verificar que el estudiante tiene bien definido y planeado el tema, metodología y demás aspectos a desarrollar en el trabajo de grado.

	Revisa trabajo de grado.
	Profesor asesor
	Monitorear que el estudiante haya realizado el trabajo de grado de acuerdo a lo planteado en el anteproyecto y a los requerimientos institucionales.

	Analiza, comprueba y verifica el trabajo de grado.
	Jurado calificador
	Verificar el cumplimiento de los requisitos académicos para el otorgamiento del título.


9. HISTORIAL DE CAMBIOS

	FECHA
	VERSION
	CAMBIOS
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