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1. OBIJETIVO

Establecer lineamientos, actividades, responsabilidades y controles para la inscripcidn, desarrollo y evaluacién
de las opciones de grado para los programas de pregrado del Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la sede, subsedes y ampliaciones del Instituto Tecnolédgico del Putumayo, inicia
con la inscripcién a la opcidén de grado, viabilizacion de la propuesta, y finaliza con la socializacién y/o
sustentacion del informe final.

3. DEFINICIONES Y SIGLAS

3.1 DEFINICIONES

® Asesor: Docente de planta del area del conocimiento relacionada con la opcidn de grado, quien asesora 'y
acompafia a los estudiantes en el proceso investigativo, formativo o practico. En caso de ser necesario,
podran ser asesores docentes catedraticos o profesionales externos a la Institucidn, una vez sea verificada
su idoneidad académica por el CIECYT y haya realizado el curso de asesores y jurados que la institucion
programe.

® Consultoria: Es un servicio de asesoria que se presta a diferentes empresas o entidades con el fin de
brindar soluciones estratégicas a problemas particulares.

- Consultoria ambiental y/o forestal: Estad orientado a resolver, mitigar/o prevenir los problemas de
caracter ambiental como forestal. Permite que el estudiante brinde asesoria en dreas como; Legislacion
ambiental, legislacién forestal, sistemas de gestidén ambiental, proyectos de aprovechamiento forestal
entre otros. Aplica para el ciclo profesional de ingenieria ambiental e ingenieria forestal.

- Consultoria contable: Comprende un conjunto de actividades de caracter tedrico practico, que realiza
el estudiante en el punto de atencién del nudo de apoyo contable y fiscal - NAF. Aplica como opcién de
grado para el ciclo profesional de los programas de contaduria publica y Administraciéon de Empresas.
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- Consultoria empresarial: Esta enfocada en asesorar de forma clara objetiva e independiente a las
diferentes problematicas de las empresas, y recomendar soluciones. Con especial interés en el
fortalecimiento de la gestidn administrativa entendida como la forma en que las empresas utilizan los
recursos para conseguir los objetivos deseados con el fin de potencializar el proceso administrativo
empresarial desde sus cuatro funciones especificas: planeacidn, organizacién, direccidn y control. Aplica
como opcién de grado para el ciclo profesional del programa de Administracion de Empresas.

- Consultoria en soluciones informaticas: Estda orientado al Disefio y creacidon de pagina web,
capacitacién en herramientas ofimaticas, instalacion y configuracidon de redes de datos, creacion de
software, automatizacion de procesos y Tics. Aplica para el ciclo profesional del programa de Ingenieria
de sistemas.

® Diplomados de profundizacion: Son los procesos formativos conducentes a certificacién, que tienen
como finalidad la profundizacién en un area tematica especifica asociada al desempefio profesional.

® Especializacion: Es el proceso por el que un individuo, un colectivo o una institucién se centra en una
actividad o drea concreta del conocimiento.

® Especializacidn profesional: El estudiante de ciclo profesional que curse una especializacién profesional
con una Universidad reconocida con registro calificado por el Ministerio de Educaciéon Nacional, podra
graduarse con la certificacion de culminacién de un semestre y la correspondiente matricula para el
segundo semestre de la misma.

® Especializacidn técnica profesional y tecnoldgica: Con el primer semestre cursado de una Especializacion
Técnica Profesional y/o Tecnoldgica, el estudiante podra graduarse como Técnico Profesional 6 Tecnélogo
siempre y cuando el promedio obtenido sea igual o superior a 3.7 Un estudiante de ciclo profesional que
finalice y apruebe la totalidad de la malla curricular correspondiente a su programa académico y haya
obtenido su titulacién en una especializacidn tecnoldgica durante su ciclo de profesionalizacién podra
graduarse en su ciclo profesional con la validacion de la titulacién obtenida en la especializacion
tecnoldgica.

e Estudio de prefactibilidad: Se lleva a cabo con el objetivo de contar con informacién preliminar sobre el
proyecto a realizar, mostrando las alternativas que se tienen y las condiciones que rodean al proyecto.

® |Inscripcion: Es el proceso por medio del cual el estudiante radica de manera formal su propuesta de
opcion de grado ante el Centro de Investigacidn Cientifica y Tecnoldgica.
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e Jurado del trabajo de grado. Docente de planta del drea del conocimiento relacionada con el trabajo de
grado, designado Centro de Investigacidon y Extension Cientifica y Tecnoldgica-CIECYT, para evaluar la
propuesta, el documento final y las sustentaciones. En caso de ser necesario, podrdn ser jurados
evaluadores, docentes catedraticos o profesionales externos a la Institucién, una vez sea verificada su
idoneidad académica por el CIECYT y haya realizado el curso de asesores y jurados que la institucién
programe.

® Monografia: Este trabajo de investigacidn cualitativa gira alrededor de un tema especifico e involucra uno
o varios problemas que se encuentran estrechamente vinculados. Se trata de un analisis particular y
profundo de un tema, que puede presentarse en forma descriptiva o explicativa.

® Opcion de grado: Espacio formativo, que le permite al estudiante culminar sus estudios del ciclo
tecnoldgico y /o profesional, en la que aplica los conocimientos para la solucién de problemas propios de
su disciplina y fortalece sus habilidades y competencias investigativas.

® Pasantia: Comprende un conjunto de actividades de caracter practico, que pueden ser realizadas por el
estudiante en empresas o instituciones publicas o privadas, que le permiten aplicar en forma integrada y
selectiva, conocimientos, habilidades, destrezas, aptitudes y valores en casos concretos del campo laboral,
con el fin de lograr la validacion de saberes, el desarrollo de habilidades profesionales y la atencién directa
de las necesidades del medio.

e Planes de negocios: Describe de manera general, un negocio y el conjunto de estrategias que se
implementardn para su éxito. En este sentido, el plan de negocios presenta un analisis del mercado y
establece el plan de accidn que seguird para alcanzar el conjunto de objetivos que se ha propuesto.

® Produccion académica por linea de investigacion: Es el aporte intelectual y practico que realiza un
estudiante a los proyectos de investigacion planteados desde las diferentes instancias del Instituto en la
busqueda de respuestas a problemas de la regidn.

e Publicacion de articulos: Participacion de un estudiante como autor o coautor de un articulo publicado
en una revista indexada en el Indice Bibliografico Nacional Publindex.

e Sustentacion y/o socializacién. La sustentacion y socializacion son actos obligatorios, que se realizan ante
la comunidad académica, mediante la cual el estudiante presenta los resultados obtenidos en la opcién
de grado.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC AL L)E_P

|
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @H




oLOGICO
.‘\,'.A-“’ 10 1){1

MACROPROCESO: MISIONAL Cédigo: P-INV-001

Version: 02

PROCESO: INVESTIGACION Fecha: 10-09-2021

El Saber como Arma de Vida OPCIONES DE GRADO Pa,gina: 4 de 68

3.2

Trabajo de grado: El Trabajo de grado, es una actividad dirigida de investigacién y desarrollo sobre un
tema especifico, estrechamente relacionado con el campo de formacion del estudiante, de importancia,
actualidad y utilidad social.

Tesis: Es un trabajo de investigacion original que se desarrolla en el ambito académico que relne todas
las caracteristicas de una investigacidn racional: es reflexivo, sistematico y metddico; tiene por finalidad
obtener conocimientos y solucionar problemas en el ambito cientifico, filoséfico o empirico-técnico, y se
desarrolla mediante un proceso. Se trata de un trabajo de investigacion complejo que requiere de parte
del investigador las cualidades de actitud cognoscitiva, actitud moral, actitud objetiva, habilidad en el
manejo de métodos y técnicas, y que sea ordenado y perseverante.

SIGLAS

CIECYT: Centro de Investigacion y Extensidn Cientifica y Tecnoldgica.

CVLAC: (Curriculum vitae de Latinoamérica y el Caribe) es un aplicativo creado por el Ministerio de Ciencia,
Tecnologia e Innovacidn MINCIENCIAS para servir como ventana de observacién de la produccion
académica e investigativa de los investigadores registrados en el Sistema Nacional de Ciencia, Tecnologia
e Innovacién SNCTel.

GrupLAC: Es un aplicativo creado por MINCIENCIAS donde se agrupa la produccion académica e
investigativa de los grupos de investigacion registrados ante dicho ministerio. La informacién consignada
dentro de este aplicativo es tenida en cuenta dentro de las convocatorias de medicién y reconocimiento
de grupos e investigadores realizados por el Ministerio de Ciencia, Tecnologia e Innovacioén.

INV: Investigacion

ITP: Instituto Tecnoldgico del Putumayo

NTC: Norma Técnica Colombiana

SGC: Sistema de Gestidn de la Calidad

4. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Ley 30 del 28 de diciembre de 1992; Por el cual se organiza el servicio publico de la Educacion Superior.

Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015; Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del
Sector Educacion.

Decreto 1330 del 25 de julio de 2019; Por el cual se sustituye el Capitulo 2 y se suprime el capitulo 7 del
Titulo 3 de la parte 5 del Libro 2 del Decreto 1075 de 2015 — Unico Reglamentario del Sector Educacién”
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Resolucion 0206 de abril 2005; Por medio del cual se crea el Comité de Investigaciones y Extension como
apoyo al proceso de investigacién del Centro de Investigaciones y Extension Cientifica y Tecnoldgica
(CIECYT)".

Resolucion 015224 del 24 de agosto de 2020; Por la cual se establecen los parametros de autoevaluacion,
verificacion y evaluacidn de las condiciones de calidad de caracter institucional reglamentadas en el
Decreto 1075 de 2015, modificado por el Decreto 1330 de 2019, para la obtencién y renovacién del
registro calificado.

Acuerdo 06 del 14 de julio de 2010; Estatuto estudiantil, capitulo XVII del trabajo de grado.

Acuerdo 006 del 23 de marzo del 2004; Por el cual se crea el Centro de Investigacion y Extensidn Cientifica
y Tecnoldgicay, se reglamenta la investigacién en el Instituto Tecnolégico del Putumayo.

Acuerdo 006 de mayo de 2006; Por el cual se reglamenta el proceso de formacién en investigacion a
través de los semilleros de investigacion del Instituto Tecnolégico del Putumayo.

Acuerdo 007 de mayo de 2006; Por el cual se reglamenta la conformacion y funcionamiento de los grupos
de investigacidn del Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

Acuerdo 004 de junio 29 de 2006; Por el cual se modifica el Acuerdo No 006 de marzo 23 del 2004 y se
actualiza el Sistema de Investigacién en el Instituto Tecnolégico del Putumayo”. (El articulo 9 define que
la investigacion en el Instituto girara alrededor de programas, lineas y sublineas de investigacion).

Acuerdo 014 de junio 29 de 2007; Por el cual se adoptan los Programas, Lineas y Sublineas de
Investigacion institucionales en el Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

Acuerdo 06 de octubre de 2009; Por el cual se define la reglamentacion para la cofinanciacién de
proyectos de investigacion, y Proyeccién Social por parte del Instituto Tecnolégico del Putumayo.

Acuerdo 006 de agosto 4 de 2017; Por el cual se modifica el Articulo 113° y el literal a) del articulo 160
del estatuto estudiantil. Clasificacidn de los trabajos de grado y reconocimientos.

Acuerdo 036 del 20 diciembre del 2019; Por el cual se adopta la politica para el desarrollo y fomento de
la investigacion en el Instituto Tecnoldgico del Putumayo.
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Acuerdo 13 de diciembre 07 de 2020; se actualiza el reglamento del Sistema de incentivos y Estimulos a
Investigadores del Instituto Tecnoldgico del Putumayo.

Acuerdo 08 del 02 de marzo de 2021; por el cual se modifican los paragrafos 1, 2 y 3 del acuerdo 018 de
septiembre 6 de 2017.

Acuerdo 005 del 05 de marzo de 2021; adiciona los literales f, g, h, i y j al Articulo 113 del Estatuto
Estudiantil del Instituto Tecnolégico del Putumayo.

Acuerdo 12 del 25 de abril de 2021; por el cual se deroga el acuerdo 014 del 27 de junio de 2007 y se
adoptan areas, nucleos, lineas y sublineas de investigacion institucionales en el Instituto Tecnoldgico del
Putumayo.

Acuerdo 015 del 15 de junio de 2021; por el cual se deroga el acuerdo 018 de septiembre 6 de 2017 y se
adopta el reglamento para el desarrollo de cada una de las opciones de grado y se definen nuevas
disposiciones.

Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001-2015; Sistema de Gestion de la Calidad.
5. CONDICIONES GENERALES

. El estudiante que se encuentre desarrollando una de las opciones de grado establecidas por la institucion,
debera tener matricula vigente.

. Las opciones de grado establecidas y reglamentadas por el Instituto Tecnolédgico del Putumayo son:

- Tesis

- Pasantia

- Produccién académica por linea de investigacion
- Especializacion tecnolégica

- Diplomado de profundizacién

- Consultoria

- Planes de negocio

- Monografia

- Estudio de prefactibilidad

- Publicacion de articulos
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10.

11.

12.

El estudiante no podra desarrollar su propuesta si antes no ha cancelado los derechos de inscripcién en
tesoreria y entregar los documentos al CIECYT.

Los formatos que se establecen para cada una de las opciones: de grado, seran reglamentados por el
Centro de Investigacidn y Extensién Cientifica y Tecnoldgica y adoptados por el Sistema de Gestion de la
Calidad del ITP.

El estudiante debe hacer uso de los derechos de inscripcion a la opcidn de grado, para el afio en el cual se
inscribe y, para posteriores afos se aplicard el pago del excedente del valor vigente para el afio en el que
se realice la solicitud.

Para el desarrollo, sustentacion y presentaciéon del trabajo de grado, el estudiante dispondra de doce
meses (12) contados a partir de la terminacion del plan de estudios, de no ejecutarse en ese tiempo,
debera pagar el 30% del valor semestral de la matricula vigente por un tiempo maximo de dieciocho (18)
meses mas.

El proceso de inscripcidén de la opcidn de grado inicia con el pago del derecho a la inscripcién, continta
con el reporte en tesoreria y se formaliza en el CIECYT con la entrega de todos los documentos.

En caso de retiro o renuncia a la opcién de grado por parte de los estudiantes, deberan dejar constancia
escrita ante el asesor, justificando su decisién con copia al CIECYT.

Si el estudiante realiza cambio de una opcidon de grado a otra, lo puede hacer siempre y cuando su trabajo
no haya avanzado mas del 60 % le notificara al CIECYT, quien estudiara el caso y dara respuesta al
estudiante en los tiempos establecidos.

En las actividades académicas en las que se haga uso y acceso a recursos bioldgicos o tradicionales y
autdctonos de comunidades especificas, se requerira la consulta o consentimiento informado o permisos
segln normatividad vigente y el tema en el que se requiera.

En todas las opciones de grado se articulan tres roles; el estudiante, el asesor y el jurado evaluador.

El profesional que se desempefie como asesor de cualquier opcién de grado excepto Produccidn
académica por linea de investigacion, se le reconocera hasta 20 horas catedra por cada trabajo asesorado,
previa certificaciéon emitida por el Centro de Investigacion y Extensidn, una vez se finalice todo el proceso
de acompanamiento al estudiante
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

El CIECYT, sera el encargado de la designacién de jurados para las opciones de grado (Monografia y Tesis)
y tendra un plazo maximo de siete (7) dias habiles a partir de la radicacion de la solicitud.

El profesional que se desempefie como jurado de cualquier opcién de grado se le reconocera hasta 10
horas cdtedra por cada uno de los trabajos evaluados, previa certificacion emitida por el Centro de
Investigacion y Extensidn, una vez se finalice todo el proceso.

Serd impedido para ser jurado evaluador, si se encontrara en alguno de los siguientes casos: compariiero
o conyuge permanente o alguno de los parientes dentro del cuarto grado de consanguinidad segundo de
afinidad o primero civil - Jurados con relacion laboral con el evaluado -Jurados que sean acreedores o
deudores del evaluado -Amistad intima o enemistad grave -Quien obre como asesor de una opcién de
grado.

El CIECTY, sélo podrad recurrir a jurados evaluadores externos, cuando en la institucion no se disponga del
talento humano con el perfil adecuado para la evaluacién de una opcién de grado.

Sera el CIECYT el que remita semestralmente la relacién de profesionales que se encuentran habilitados
para ser jurados de las diferentes opciones de grado, previo cumplimiento de los requisitos establecidos
por la institucion.

Serdn opciones sustentables (Monografia y Tesis), y socializables (Diplomado de Profundizacién, Estudio
de Prefactibilidad, Plan de Negocios, Consultoria, Produccion Académica por Linea de Investigacion,
Publicacion de Articulos y Especializacion Tecnolégica).

De acuerdo a la opcidn de grado la sustentacidn y/o socializacidn se realizard de manera presencial y solo
podra realizarse virtualmente cuando el estudiante por fuerza mayor y/o caso fortuito asi lo demuestre

ante el CIECYT.

6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

6.1 TESIS

Se caracteriza por ser una investigacidon que profundiza en un campo del conocimiento o lo presenta en una
forma novedosa y critica.

Esta opcién aplica para estudiantes del ciclo profesional que hayan completado unidades de formacién de
octavo (8) semestre. El nUmero maximo permitido de autores por tesis sera de dos (2) estudiantes.
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No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
El estudiante inscribe la propuesta ante el F-ARC-001
CIECYT presentando los siguientes Inscripcion para la
documentos debidamente firmados: opcién de grado
- Copia recibo de pago de la inscripcién del F-INV-008
trabajo de grado con el visto bueno de propuesta trabajo
tesoreria de grado
- Récord académico expedido por registroy
1 Inscribir la opcidn control Estudiante F-INV-015
de grado - Copia del documento de identidad Solicitud
- Formato F-ARC-001 Inscripcidon para la socializacién /
opcion de grado sustentacién de
- Formato F-INV-008 propuesta trabajo de propuesta y/o
grado, debidamente firmada por el asesor informe final
- Formato F-INV-015 solicitud Socializacion/
sustentacién de propuesta y/o informe
final
Nota: La propuesta debe entregarse en CD y en
fisico.
El CIECYT revisa y verifica el cumplimiento
de los requisitos.
¢El estudiante cumple con los requisitos?
5 Verificar los CIECYT N/A
documentos Si; CIECYT radica y envia la propuesta al
Jurado evaluador asignado.
No; se regresan los documentos al
estudiante y se regresa a la actividad 1.
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI




El Saber co

MACROPROCESO: MISIONAL

Cédigo: P-INV-001

PROCESO: INVESTIGACION

Version: 02
Fecha: 10-09-2021

o Armaa de Vida

OPCIONES DE GRADO

Pagina: 10 de 68

Designar el jurado
evaluador

El CIECYT, es el encargado de la designacion
del jurado evaluador a quien se remite la
propuesta radicada por el estudiante a
través del correo electrénico para su
revision.

Nota 1: Para la designacion del jurado, el CIECYT
tendra un plazo maximo de siete (7) dias habiles
a partir de la radicacion de la propuesta.

Nota 2: El jurado evaluador que se encuentre
impedido deberd informar al CIECYT o a quien le
competa segun la opcion de grado, dentro de los
cinco (5) dias habiles después de la notificacidn
para designar otro jurado evaluador.

CIECYT

Correo
electronico

Revisar la
propuesta de la
opcion de grado

La revision de la propuesta de la opcion de
grado, se hace con base a los criterios
establecidos por el ITP de acuerdo al
formato F-INV-014 Viabilizacion de la
propuesta del trabajo de grado.

Esta evaluacion serd remitida a través del
correo electronico al CIECYT, quien la
enviard a los estudiantes y al asesor
respectivamente.

Nota: El jurado evaluador, contara con diez (10)
dias habiles para realizar el proceso de revisidn
y observaciones sobre la totalidad de Ia
propuesta y enviar al CIECYT.

Jurado
evaluador

F-INV-014
Viabilizacién de la
propuesta del
trabajo de grado

Correo
electrénico

Aprobary
corregir la

La propuesta de grado podria ser aprobada
bajo los siguientes criterios:

-Si es aprobada sin correcciones, los
estudiantes podran dar inicio a su trabajo
de grado.

Estudiantes

CIECYT

N/A
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propuesta de
opcion de grado

-En caso de ser devuelta con
observaciones, los estudiantes deberan
hacer las respectivas correcciones y enviar
su propuesta nuevamente al CIECYT, en un
plazo maximo de diez (10) dias habiles,
éste a su vez lo remitird nuevamente al
evaluador para su respectiva revision, la
cual no debe pasar de cinco (5) dias
habiles. Este paso puede ocurrir mas de
una vez hasta que el evaluador apruebe la
propuesta.

- En caso de no ser aprobada por el
evaluador, los estudiantes deben
reformular la propuesta de investigacion y
reiniciar su proceso de inscripcién con una
nueva propuesta.

Nota 1: Si en un plazo maximo de dos (2) meses
el estudiante no entrega ninguna correccidn se
da por terminado el proceso y el estudiante
tendrd que presentar una nueva propuesta.

Nota 2: El estudiante no debera cancelar
nuevamente el valor correspondiente al
derecho de inscripcién de opcidon de grado.

Jurado
evaluador

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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Desarrollar la
propuesta de
opcion de grado

Una vez inscrita y viabilizada la propuesta,
el estudiante tendra un plazo minimo de
seis (6) meses para la ejecuciéon y maximo
un (1) afio para su desarrollo, la cual no
podrd ser modificada en aspectos de fondo.
De ser necesario, el asesor y el estudiante
presentaran el formato F-INV-039 Solicitud
de novedades del trabajo de grado ante el
CIECYT para analizar el caso.

La institucidn pone a disposicién Ia
infraestructura y elementos existentes para
el uso adecuado, de acuerdo a las
solicitudes realizadas, en caso de no contar
con los elementos o infraestructura, el
estudiante debe gestionarlos de forma
personal ante otras instancias u
organizaciones.

Nota 1: En caso de retiro o renuncia de uno de
los estudiantes de la opciéon de grado, debe
dejar constancia escrita ante el asesor, con copia
al CIECYT justificando la situacidn que conlleva a
dicha decision.

Nota 2: El cambio de asesor debe ser informado
al CIECYT, mediante un oficio, justificando la
situacion y sugiriendo el nombre del posible
asesor, el CIECYT, analizard, aprobara o negara
la solicitud.

Estudiantes

Asesor

F-INV-039
Solicitud de
novedades del
trabajo de grado

Oficio

El asesor y el estudiante deben enviar el
formato F-INV-042 Entrega del informe final

Estudiantes

F-INV-042
Entrega del

7 del trabajo de grado al CIECYT y el informe final del
documento final de la tesis. Asesores trabajo de grado
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC AL L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Entregar el
informe final del
trabajo de grado

Nota: Los parametros de fondo y forma del
informe final deberd estar acorde con los
lineamientos establecidos por la Norma APA
Gltima actualizacion.

8 Evaluar el
Informe Final

Terminadas las actividades establecidas en
el cronograma de la propuesta, el
estudiante debe entregar ante el CIECYT el
informe final visado por el asesor.

El CIECYT, tendra cinco (5) dias habiles, para
remitir a los jurados el informe final y los
jurados tendran diez (10) dias habiles para
su lectura y revision. Las observaciones las
hard mediante el formato F-INV-033
Evaluacion del proyecto de investigacion o
trabajo de grado

El evaluador enviard sus comentarios vy
observaciones al CIECYT, quien las remitira
al asesor y al estudiante, para sus
respectivas correcciones teniendo un plazo
maximo de un mes (1) para realizar los
ajustes.

El jurado verificara que el trabajo final
cumpla con los requerimientos de forma y
fondo, y enviara al CIECYT su concepto de
aprobaciéon y la solicitud para que se
programe lugar, fecha y hora de Ila
sustentacion.

CIECYT

jurados

evaluadores

F-INV-033
Evaluacion del
proyecto de
investigacion o
trabajo de grado

F-INV-042
Entrega del
informe final del
trabajo de grado

Correo
electrénico

Los estudiantes tendran 20 minutos para la
sustentacion de su trabajo de grado y 10
minutos para preguntas del jurado
evaluador.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC

Firma
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Sustentar, evaluar
y valorar el
Informe Final

Finalizada la sustentacion el jurado evaluard
e informard la decision al estudiante y al
asesor. Si hay lugar a correcciones en la
version final, se deben registrar en el
formato F-INV-045  Evaluacion de
sustentacion del trabajo de grado, el cual
debe ser firmado por los estudiantes,
jurados y el asesor.

Los trabajos de grado tendrdn una de las
siguientes calificaciones, segun los Articulos
del 114 al 118 del Estatuto Estudiantil:

- Reprobado
- Aprobado
- Meritorio
- lLaureado

Nota 1: Sélo se podran sustentar los trabajos
gue hayan sido viabilizados

Nota 2: El estudiante contard con una semana
como plazo maximo para hacer las correcciones
al Informe Final.

Estudiantes

CIECYT

Jurado
evaluador

F-INV-045
Evaluacién de
sustentacion del
trabajo de grado

10

Entregar el
Informe Final

El estudiante harad entrega al CIECYT del
documento final, la presentacién de la
sustentacion y demdas productos segun
corresponda en medio magnético (CD con
caratula institucional impresa)

Nota: Sin la entrega del informe final y los
productos, no se dara continuidad al proceso
para la graduacion del estudiante.

Estudiantes

F-INV-042
Entrega del
informe final del
trabajo de grado

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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Incorporar el El CIECYT ingresard en formato PDF el F-INV-042
documento final | documento final mas la valoracién emitida Entrega del
11 del trabajode | por el jurado al repositorio institucional CIECYT informe final del
grado al archivo | para su consulta a través de la pagina web trabajo de grado
institucional institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.2 PASANTIA
Inscrita esta opcion de grado, el estudiante debe cumplir con las horas requeridas para ciclo:

e Ciclo técnico profesional: 480 horas
e Ciclo tecnolégico: 640 horas
e Ciclo profesional: 880 horas

Para el ciclo tecnoldgico el estudiante tendra que haber culminado la malla curricular hasta quinto (5) semestre
y para el profesional hasta noveno (9).

Los estudiantes deben verificar ante el CIECYT la existencia y vigencia de convenios con las diferentes
empresas, organizaciones y/o instituciones, con las cuales tenga interés en realizar la pasantia.

En caso que el Instituto Tecnoldgico del Putumayo no tenga convenio con la empresa de interés por el
estudiante, este es el encargado de hacer el acercamiento con la oficina juridica del instituto y la empresa para
formalizarlo.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REPONSABLE REGISTRO

Radica la carta de intencién formato F-

INV-004 en la cual manifiesta el interés de F-INV-004
1 Presentar carta | escoger esta opcidn de grado e indica la Estudiante Carta de Intencion
intencién empresa seleccionada, ante la para opcion de
coordinacion del Grupo Interno de grado

Trabajo de la Facultad.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC AL L)E_P

|
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @H
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El Coordinador del Grupo Interno de
Trabajo de Facultad, por medio de oficio
realiza la presentacién del estudiante ante
la empresa. Coordinador del
Grupo Interno Oficio de
Presentar el El oficio de presentacion sera entregado al | de Trabajo de la presentacion del
2 estudiante a la estudiante para la entrega en la entidad, Facultad. Pasante
empresa empresa y/u organizacion.
Estudiante
Una vez el estudiante es presentado ante
la empresa, internamente realiza las
actuaciones pertinentes para su
vinculacion y asignacién de actividades.
Elabora la propuesta de pasantia de
acuerdo con las actividades asignadas por
Presentar la empresa, diligenciando el formato en el F-INV-036
3 propuesta de F-INV-036 Propuesta del desarrollo de Estudiante Propuesta del
pasantia pasantia, y debe presentarla ante el desarrollo de
Coordinador del Grupo Interno a Facultad pasantia
para la revision y asignacioén del asesor.
El asesor designado revisa y avala la F-INV-036
propuesta de pasantia, firmando el Propuesta del
formato  F-INV-036  Propuesta  del desarrollo de
desarrollo de pasantia. pasantia
Aprobar Una vez se tenga la propuesta revisada y | Coordinador del
4 propuesta de avalada por el asesor, el estudiante la | grupo interno F-INV-037
pasantia entrega al Coordinador del Grupo Interno de trabajo Autorizacidn para
de Trabajo de Facultad para el visto bueno el desarrollo de la
final. pasantia
Aprobada la propuesta, el Coordinador del
Grupo Interno de Trabajo, autoriza al F-INV-038
estudiante para el desarrollo de pasantia a Acta de inicio de
través del formato F-INV-037 Autorizacion pasantia
para el desarrollo de la pasantia.
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Con la propuesta aprobada, el estudiante Oficio de
se dirige a la empresa para que le asignen presentacion del
el asesor que guiara el proceso. Pasante
El Representante Legal de la empresa y el
estudiante diligenciaran el formato INV-
038 Acta de inicio de pasantia, con la cual
se da inicio a la pasantia.
Se formaliza la inscripcién de la opcidn de Estudiante F-INV-036
grado ante el CIECYT, anexando los propuesta del
siguientes documentos: desarrollo de
pasantia
- Formato F-ARC-001 Inscripcién para la
Formalizar opcion de grado F-INV-037
inscripcion de la | - Record académico Autorizacion para
opcion de grado | - Copia recibo de pago de la inscripcion de el desarrollo de la
la opcion de grado pasantia
- Copia del documento de identidad.
- Oficio de presentacién del pasante F-INV-038
- Formato F-INV-036 Propuesta del Acta de inicio de
desarrollo de pasantia pasantia
- Formato F-INV-037 Autorizacion para el
desarrollo de la pasantia.
- Formato F-INV-038 Acta de inicio de
pasantia.
Nota:
1. La pasantia debe estar relacionada con el
perfil del estudiante
2. El tiempo de la pasantia inicia con la
radicacion del acta de inicio de la pasantia
en el CIECYT
3. Los documentos deben estar debidamente
diligenciados, firmados, y entregarse en
las fechas establecidas, en el orden que
estdn relacionados anteriormente.
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Se debe cumplir con las obligaciones
6 Desarrollar la acordadas con la empresa, organizacién Estudiante
pasantia y/o institucidn y los objetivos previstos en
la propuesta.

Se debe elaborar y presentar dos (2)
informes al Asesor de la pasantia, donde
se evidencie el desarrollo de actividades y
productos generados en el formato F-INV-
040 Seguimiento desarrollo de pasantia,

7 Presentar quien los revisard y enviard al Coordinador F-INV-040
informes del grupo interno de trabajo de Facultad Estudiante Seguimiento
parciales para el visto bueno. desarrollo de

pasantia

El primer informe se debe entregar al
cumplir el 50% del cronograma aprobado
y, el segundo al completarse el 100% del
mismo, con el visto bueno del asesor
designado por la empresa, organizacién
y/o institucién en la cual se desarrolla la
pasantia, el asesor de la pasantia por parte
del ITP y el Coordinador del grupo interno
de trabajo de Facultad y/o a quien se
designe para tal fin.

Los informes seran evaluados por el
Coordinador del grupo interno de trabajo
de Facultad o a quien asignase vy, sera

parte de la evaluacién final. Coordinador del
8 | Evaluar informes Grupo Interno

El asesor de la pasantia, asignado por el | de Trabajo de

Coordinador del grupo Interno de Trabajo Facultad

de Facultad, sera el encargado de hacer el
seguimiento del trabajo del estudiante en
la empresay la revision de los productos.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC AL L)E_P

Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Modificar el plan
de trabajo
aprobado

Si durante el proceso de desarrollo de la
pasantia, el asesor o el estudiante
consideran que no es posible cumplir con
alguna de las actividades del plan de

trabajo aprobado, en el tiempo
determinado y con los recursos
disponibles, se deberd presentar el

formato F-INV-039 Solicitud de novedades
del trabajo de grado, con el visto bueno
del asesor de la pasantia, quien lo enviara
al Comité de Investigaciones, siempre y
cuando no haya transcurrido mas del 60%
del tiempo establecido para el desarrollo
de la pasantia.

La solicitud sera estudiada por el Comité
de investigaciones y se enviara un correo
al asesor de la pasantia con la respuesta a
la solicitud.

Estudiante y/o
asesor

F-INV-039
Solicitud de
novedades del
trabajo de grado

10

Presentar
respuesta ala
solicitud de
modificacion del
plan de trabajo

Si es aprobada, el estudiante deberd
modificar la propuesta, acogiendo los
cambios sugeridos.

La propuesta corregida sustituye todo
propdsito a la propuesta aprobada
inicialmente y serd referente para la
evaluacidén del documento final.

Si la decisién es negativa, la propuesta
deberd desarrollarse bajo los criterios y
consideraciones iniciales.

Comité de
Investigaciones

Correo electrdnico

Con previa aprobacion por parte del
asesor y el Coordinador del grupo interno
de trabajo de Facultad, el informe final

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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debera ser entregado al CIECYT, anexando Estudiantes F-INV-040
el Formato F-INV-042 Entrega del informe Seguimiento
final del trabajo de grado, con el fin de que desarrollo de
se asigne fecha y hora de sustentacion. pasantia
Cuando la pasantia finalice, el F-INV-042
11 Entregar el representante legal de la empresa, Entrega del
informe final organizacion y/o institucion y el informe final del
estudiante, deberdn diligenciar el formato trabajo de grado
F-INV-041 Acta de finalizacidon pasantia y
hacerlo llegar al Coordinador del grupo F-INV-041
Interno de Trabajo de Facultad. Acta de finalizacién
pasantia
El estudiante al terminar sus productos y
el tiempo de la pasantia, debe solicitar al F-DOC-062
representante legal de la empresa el Evaluacién de
formato  F-DOC-062  Evaluacion de desempefio del
desempefio del estudiante en la empresa. estudiante en la
Antes de la socializacion, el estudiante empresa
debera entregar al CIECYT los documentos
de finalizacién de la pasantia, revisados y F-INV-043
avalados por el asesor de la empresa, el Informe final de la
asesor del ITP y el Coordinador del grupo pasantia
interno de trabajo de facultad.
Documentos de finalizacion:
-Formato F-INV-040 Seguimiento
desarrollo de pasantia 50%
-Informe final con los requerimientos de la
Norma APA en la Plantilla establecida por
CIECYT.
-Formato F-INV-042 Entrega del informe
final del trabajo de grado
-Formato F-INV-041 Acta de finalizacion
pasantia
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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-Formato F-DOC-062 Evaluacién de
desempeiio. -Formato F-INV-043
Informe final de la pasantia

12

Socializar el
informe final de la
pasantia

A partir de la solicitud del Coordinador del
grupo Interno de trabajo de facultad, el
CIECYT programarad la fecha y hora de la
socializacion, mediante correo electrénico
notificara al estudiante y asesor.

En la socializacidn, se debe contar con la
presencia del asesor de la pasantia (ITP)
asesor de la empresa, organizacion y/o
institucion, el Coordinador del Grupo
interno de trabajo de facultad o a quien
éste designe un representante del CIECYT
y comunidad académica.

CIECYT

Estudiante
Asesor

13

Evaluar el informe
final de la
pasantia

La evaluacion de la sociabilizaciéon del
trabajo de grado estara a cargo del
Coordinador del grupo interno de trabajo
de facultad o quién éste designe para tal
fin.

Nota 1: La pasantia serd aprobada con una
nota igual o mayor a tres cinco (3.5). De no ser
aprobada la pasantia, el estudiante debera
escoger otra opcidn de grado.

Nota 2: Para la nota final se tendran en cuenta
el informe de avance, el informe final y la
socializacion en la evaluacion.

Coordinador del

grupo interno
trabajo
Facultad

de
de

F-INV-045
Evaluacién de
sustentacion del
trabajo de grado

Plantilla oficial
power point

14

Incorporar el
documento final
del trabajo de

El CIECYT ingresara en formato PDF el
documento final mas la valoracién emitida
por el jurado al Repositorio Institucional

CIECYT

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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grado al archivo
institucional

para su consulta a través de la pagina web
institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.3 PRODUCCION ACADEMICA POR LINEA DE INVESTIGACION

La produccion académica por linea de investigacion puede realizarse a través de semilleros de investigacion
Unicamente para los ciclos Técnico Profesional y Tecnoldgico, acreditando por parte del CIECYT una
permanencia minima de dos (2) periodos académicos en el semillero. Para inscribir esta opcién de grado los
estudiantes deberan aprobar las unidades académicas de formacién hasta el segundo (2) semestre para el ciclo
Técnico Profesional y el cuarto (4) semestre para el ciclo Tecnolégico.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Para la formulacién de la propuesta de
grado bajo esta opcidn, los estudiantes
deberan realizar la socializacién de Estudiantes F-INV-008
Formulary manera interna ante el docente lider y Propuesta trabajo
1 socializar la demas miembros del Semillero de | Docente lider de de grado
propuesta al Investigacion, una vez cuente con el aval semillero de
interior del del docente lider de semillero debe investigacion
semillero presentarla ante el CIECYT en el formato F-
INV-008 Propuesta trabajo de grado.
Cuando la propuesta cuente con el aval Asesor F-INV-015
del asesor entregara el Formato F-INV-015 Solicitud
Solicitud socializacién/ sustentacion de CIECYT socializacién/
propuesta y/o informe final y CIECYT sustentacién de
2 Socializar la convocara a los miembros que avalan el Estudiante propuesta y/o
propuesta trabajo del semillero a través del correo informe final
electronico para llevar a cabo |la Grupo de
socializacion de la propuesta. semilleros de
investigacion
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Para la Viabilizacidon de la propuesta se
diligencia el formato F-INV-014
viabilizacion de la propuesta del trabajo de F-INV-014
grado. viabilizacion de la
propuesta del
SI, es \viabilizada la propuesta los Estudiantes trabajo de grado
estudiantes realizaran la inscripcién, ante
3 Viabilizar la el CIECYT. Grupo de F-INV-008
propuesta Semilleros de Propuesta trabajo
No, las personas responsables deben Investigacion de grado
realizar los ajustes requeridos o dado el
caso deben cambiar la propuesta Formato
F-INV-008 Propuesta trabajo de grado en
un maximo de quince (15) dias habiles.
Nota: Solo podrdn participar por proyecto
hasta dos (2) estudiantes
Con el aval del grupo de semilleros de F-INV-001
investigacion, los estudiantes radican ante inscripcidn del
el CIECYT, los siguientes requisitos para proyecto
formalizar la inscripcion de la opcidn de
grado: F-INV-008
Propuesta trabajo
- Récord académico Grupo de de grado
Inscribir la - Copia recibo de pago de la inscripcion |  Semilleros de
4 propuestay del trabajo de grado Investigacion F-INV-014
entregar los - Copia del documento de identidad. Viabilizacién de la
requisitos - F-INV-008 Propuesta trabajo de grado. Estudiantes propuesta de
- F-INV-001 Inscripcién del proyecto. trabajo de grado.
- F-INV-014  Viabilizacion de la
propuesta de trabajo de grado. F-INV-015
- F-INV-015 Solicitud socializacién/ Solicitud
sustentacion de propuesta y/o socializaciéon/
informe final sustentacién de

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC D) L)e_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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propuesta y/o
informe final

Desarrollar la
propuesta del
trabajo de grado

El docente lider del semillero, asesorara y
acompafiara el proceso investigativo de
los estudiantes, quien también sera
responsable de informar al grupo de
investigacion al que estd adscrito y al
CIECYT por cualquier eventualidad que se
presente durante el proceso y que afecte
el desarrollo del mismo.

Docente lider

N/A

Modificar el plan

Si durante el proceso de desarrollo de la
opcion de grado, el docente lider o los
estudiantes consideran que no es posible
cumplir con los objetivos propuestos en el
tiempo determinado y con los recursos
disponibles, se debera presentar el
formato F-INV-039 solicitud de novedades
del trabajo de grado con el visto bueno del

Estudiantes

F-INV-039
Solicitud de
novedades del

de trabajo docente lider del semillero, quien lo | Docente lider trabajo de grado
aprobado enviara al comité de Investigacidn para su del semillero
estudio y se le comunicara a través del
correo electrdnico al asesor. Asesor
Nota: La novedad se presenta siempre y
cuando no haya transcurrido mas del 60% del
tiempo establecido para el desarrollo de la
propuesta.
. . Firma
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Emitir respuesta a
la solicitud de
novedad

Si la solicitud de novedades es aprobada,
los estudiantes deberan modificar la
propuesta, acogiendo los cambios
sugeridos.

La propuesta corregida sustituye todo
propdsito a la propuesta aprobada
inicialmente y serd referente para la
evaluacion del documento final.

Si la decision es negativa, la propuesta
deberd desarrollarse bajo los criterios y
consideraciones iniciales.

Nota: El Comité tendra un tiempo de cinco (5)
dias habiles para dar respuesta al docente
lider.

Comité de
semilleros de
Investigacion

F-INV-039
Solicitud de
novedades del
trabajo de grado

Entregar informes
de avance

Durante el proceso, los estudiantes haran
entrega de dos (2) informes de avance al
docente lider del semillero en el formato
F-INV-024 Informe preliminar del proyecto
de investigacion o trabajo de grado quien
los revisard y realizard los ajustes
correspondientes.

Estudiantes

F-INV-024
Informe Preliminar
del proyecto de
investigacion o
trabajo de grado

Entregar informe
final

Una vez terminado el proceso de
investigacion el docente lider del semillero
enviard al grupo de investigacion el
informe final, con el fin de que se realice
la revisidn y ajustes.

El informe final deberd ser entregado al
CIECYT, con previa aprobacidon del
docente lider, anexando el oficio de la
entrega del informe final de trabajo de
grado con el fin de que se asigne fecha y

F-INV-042
Entrega del
informe final del
trabajo de grado

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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hora de sustentacidn en un plazo maximo
de quince (15) dias habiles.

El oficio debera contener:

- Titulo del trabajo final

- Integrantes

- Rol

- Opcidn de grado

- Facultad

- Programa académico

- Breve resumen del contenido

Nota: El informe final debe cumplir con los
requerimientos de la norma APA vy los
metodoldgicos.

Docente lider
del semillero

Estudiantes

Los miembros del grupo de semilleros de
investigacion, revisaran el informe final y

Miembros del

F-INV-033
Evaluacion del

10 | Revisar el informe | se evaluaran a través del formato F-INV- grupo de proyecto de
final 033  Evaluacion del proyecto de | Semillerosde investigacion o
investigacion o trabajo de grado y se Investigacion trabajo de grado
comunicaran la decisién al docente lider.
El docente lider, una vez cuente con la
revisién y aprobacion del documento final, F-INV-015
Solicitar hace la solicitud a través del formato F- Asesor Solicitud
11 socializacion del | INV-015 Solicitud socializacion/ socializaciéon/
producto final sustentacion de propuesta y/o informe sustentacién de
final. propuesta y/o
informe final
Nota: Solo se podran socializar los trabajos
que hayan sido viabilizados
El CIECYT notifica al docente lider del
semillero, a través de un oficio para llevar
Socializar el a cabo la respectiva socializacion, Oficio de
12 producto final indicando fecha, lugar y hora. CIECYT notificacién
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Se procede a socializar los resultados del
proceso investigativo ante los miembros
del Semillero de Investigacion y del Grupo
al cual estd adscrito el Semillero, un
representante del CIECYT y comunidad
académica.

13

Evaluar
sustentacion del
trabajo de grado

La nota de aprobacion del informe final, la
otorgan en consenso los miembros del
grupo de investigacion al cual estd
adscrito el semillero, que podria tener la
siguiente valoracion:

- Reprobado
- Aprobado
- Meritorio
- Laureado

Los evaluadores informaran la decision a
los estudiantes a través de la lectura del
formato F-INV-045 Evaluacion de la
sustentacion del trabajo de grado

Si hay lugar a correcciones o adiciones en
la version final se deben consignar en el
formato  F-INV-033  Evaluacion  del
proyecto de investigacion o trabajo de
grado, el cual debe ser firmado por los
estudiantes, el docente lider del semillero
y el director del grupo de investigacion.

Jurado grupo de
investigacion

F-INV-045
Evaluacion de la
sustentacion del
trabajo de grado

F-INV-033
Evaluacion del
proyecto de
investigacion o
trabajo de grado

14

Entregar el
informe final

Los estudiantes deben entregar al CIECYT
el informe final, articulo para divulgacién
y las presentaciones en medio magnético
(CD con caratula institucional impresa) de
acuerdo a los requisitos para tal fin; esta

F-INV-042
Entrega informe
final del trabajo de
grado

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

22

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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entrega es requisito para la recepcion del
acta de sustentacion. F-INV-032
Estructura para la
Los estudiantes anexaran a su informe escritura de
final, los siguientes documentos: Estudiantes articulos para
divulgacion
- Formato F-INV-042 Entrega informe final
del trabajo de grado F-INV-014
- Formato F-INV-032 Estructura para la viabilizacién de la
escritura de articulos para divulgacion propuesta del
- Formato F-INV-014 Viabilizacién de Ia trabajo de grado
propuesta del trabajo de grado
- Formato F-INV-033 Evaluaciéon del F-INV-033
proyecto de investigacidon o trabajo de Evaluacion del
grado proyecto de
investigacion o
Nota: El informe final y presentaciones trabajo de grado
deberdn entregarse en fisico y CD con caratula
institucional impresa.
Archivar el El CIECYT incorpora el documento final del CIECYT F-INV-042

15

documento final

trabajo de grado en formato PDF al
archivo institucional.

Entrega informe
final del trabajo de
grado

FIN PROCEDIMIENTO

6.4 GRUPOS DE INVESTIGACION

Los docentes investigadores, pertenecientes a un Grupo de Investigacion, que a nivel interno promuevan
proyectos de investigacidn con el aval del director del grupo, presentardn de manera escrita ante el CIECYT, su
solicitud de Socializacidn del Propuesta del Proyecto de Investigacidn, para dar inicio al proceso deberdn contar
con la actualizacidn del CvLAC no mayo a treinta (30) dias de los investigadores.

No ACTIVIDAD DESCRIPCION REPONSABLE REGISTRO
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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El investigador principal, formula Ia
propuesta en el F-INV-008 propuesta

trabajo de grado. Y una vez la tenga lista, F-INV-008
1 Formular la envia al CIECYT el oficio de solicitud de investigador propuesta trabajo
propuesta de socializacién, para que principal de grado
grado gue convoque al grupo.

Nota: El CIECYT tendrd diez (10) dias habiles
para dar respuesta. a la solicitud.

El director del grupo, asigna dos miembros
del grupo afin con la tematica de la
propuesta, para que realicen el proceso de
viabilizacién diligenciando el formato F-

INV-014. Miembros del F-INV-014
grupo asignados | Viabilizacion de la
2 Viabilizar la Si la propuesta es \viabilizada, el | por eldirector propuesta del
propuesta investigador principal envia un correo trabajo de grado
electronico al  CIECYT, solicitando Investigador
auxiliares de investigacion. principal Correo electrénico

El CIECYT, apertura convocatoria para
auxiliares de investigacion.

Si la propuesta es sometida a ajustes,
éstos no podran superar los dos (2) meses,
de ser de vencerse el plazo, el investigador
principal debera iniciar de nuevo el
proceso.

El CIECYT apertura Convocatoria Publica
para que los estudiantes miembros del
Grupo participen como Auxiliares de
Investigacion y puedan desarrollar su
propuesta de grado por linea de
investigacion.

3 CIECYT N/A

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC AL L)E_P

Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Convocar
estudiantes y/o
auxiliares de
investigacion

Es requisito para participar en |la
convocatoria pertenecer a un Grupo de
investigacion y/o semillero de
investigacion por un tiempo no inferior a
dos periodos académicos.

Una vez seleccionados los estudiantes de
acuerdo con los requisitos para el
desarrollo de la propuesta, el grupo de
Investigacion les informa mediante correo
electrénico, para que realicen el proceso
de inscripcién ante el CIECYT.

Los estudiantes haran entrega de los F-INV-001
Inscribir la opcidn | siguientes documentos: Investigador Inscripcion del
de grado Principal proyecto
- Record académico
- Copia recibo de pago de la inscripcion Estudiantes
del trabajo de grado
- Copia del documento de identidad.
- Formato F-INV-008 propuesta trabajo de
grado
- Formato F-INV-014 Viabilizacidon de la
propuesta del trabajo de grado
- Formato F-INV-001 Inscripcién del
proyecto
- Formato F-INV-042 Entrega del informe
final del trabajo de grado
Nota: La propuesta se debe entregar en medio
magnético (CD).
Se da inicio al proceso investigativo en el
marco del proyecto de investigacion, con
el acompafiamiento del investigador F-INV-024
principal.
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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5 Desarrollar la Auxiliares de Informe preliminar
propuesta del Los estudiantes en condicién de Auxiliares investigacion del proyecto de
trabajo de grado | de Investigacion deberan presentar al investigacion o
investigador principal tres (3) informes, trabajo de grado
dos (2) de avances y el final del trabajo de
investigacion realizado.
El informe final se realiza de acuerdo al
formato F-INV-032 Estructura para la F-INV-032
escritura de articulos para divulgacion, el Auxiliares de Estructura para la
6 Presentar el cual deberad ser entregado CIECYT, con investigacion escritura de
informe final previa aprobacién del investigador articulos para
principal, anexando el formato entrega divulgacion
del informe final F-INV-042, con el fin de
que se asigne fecha y hora de
sustentacion.
Los miembros del grupo, realizan los | Miembros del F-INV-033
ajustes al documento final entregado por grupo Evaluacion del
7 | Revisar el informe | los estudiantes diligenciando el Formato proyecto de
final F-INV-033 Evaluacion del proyecto de investigacion o
investigacion o trabajo de grado trabajo de grado
La socializacion del informe final se
realizard en la fecha y hora establecida por
el CIECYT, quien informarad al investigador
principal y estudiantes via correo
electrénico.
8 Socializar el Aucxiliares de Correo electrénico
informe final Los auxiliares de investigacion socializaran investigacion
el proceso investigativo ante el
investigador principal y los demas
miembros del grupo de investigacién, un
representante del CIECYT y comunidad
académica.
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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La nota de aprobacidon la otorgan en
consenso el investigador principal y los
miembros del grupo de investigacion, su F-INV-045
calificacion podra ser: Grupo de Evaluacién de
investigacion sustentacion del
- Reprobado trabajo de grado
- Aprobado
Evaluar la - Meritorio
9 socializacién del | - Laureado
informe final F-INV-033
Los miembros del grupo, informaran la evaluacion del
decision a los estudiantes a través de la proyecto de
lectura del formato F-INV-045 Evaluacion investigacion o
de sustentacion del trabajo de grado. trabajo de grado
Si hay lugar a correcciones o adiciones en
la version final se deben consignar en el
formato  F-INV-033  Evaluacion  del
proyecto de investigacion o trabajo de
grado, el cual debe ser firmado por
director del grupo y el investigador
principal.
Se debera entregar al CIECYT en medio F-INV-032
magnético un documento final escrito con Estructura para la
la estructura para escritura de articulos escritura de
para divulgacion, con la ultima versién de articulos para
las normas APA, donde se evidencien los divulgacion.
resultados de su trabajo y su crecimiento
10 Entregar el en la formacién investigativa, mas las F-INV-033
informe final presentaciones de la sustentacion. investigador Evaluacion del
principal proyecto de
Esta entrega es requisito para la obtencion investigacion o
del formato de evaluacidn de trabajos de trabajo de grado
grado. Auxiliares de
investigacion F-INV-015
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Los estudiantes para finalizar el proceso, Solicitud
deberan entregar al CIECYT los siguientes socializacién /
requisitos: sustentacién de

propuesta y/o

- Formato F-INV-032 Estructura para la informe final
escritura de articulos para divulgacion.

- Formato F-INV-033 Evaluacion del F-INV-024
proyecto de investigacion o trabajo de Informe preliminar
grado del proyecto de

- Formato F-INV-015 Solicitud investigacion o
/socializacién sustentacion de propuesta trabajo de grado
y/o informe final

- Formato F-INV-024 Informe preliminar
del proyecto de investigacion o trabajo F-INV 042
de grado. Entrega del

- Formato F-INV-042 Entrega del Informe informe final del
final del trabajo de grado trabajo de grado

Incorporar el | El CIECYT incorporara este documento en F-INV 042
documento final | formato PDF al repositorio institucional. Entrega del

11 | del trabajo de CIECYT informe final del

grado al archivo trabajo de grado
institucional

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.5 ESPECIALIZACION TECNICA PROFESIONAL Y TECNOLOGICA

Para inscribir esta opcién de grado los estudiantes deberan aprobar las unidades académicas de formacion
hasta el tercer (3) semestre para el ciclo Técnico Profesional, el quinto (5) semestre para el ciclo Tecnoldgico y
para el ciclo Profesional Universitario sera de acuerdo a los requisitos propios del programa y la Institucién a

la cual se inscriban.
No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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El estudiante interesado en esta opcién de
grado, debera radicar ante el Docente de
. F-INV-004
Realizar apoyo al programa, la carta en la que

inscripcion al
programa de

manifiesta su intencién Formato F-INV-004.

Estudiante

Carta de intencidon
para opcion de

especializacion | Nota: La carta de intencién debe presentarse grado
terminando el calendario del semestre anterior a
la especializacion.
Una vez realizada la inscripcion el estudiante
presentard ante el CIECYT los siguientes
requisitos:
- Formato F-ARC-001 Inscripcién para la
opcion de grado
F-ARC-001

Presentar
requisitos

- Recibo de pago de la inscripcién a la
opcién de grado (firmado y sellado por
tesoreria).

- Recibo de pago de la inscripcién al
programa académico.

- Recibo de pago del primer semestre de la
especializacién (firmado y sellado por
tesoreria)

- Récord académico expedido y firmado por
la oficina de Registro y control académico
y Vicerrectoria académica.

- Fotocopia del documento de identidad al
150%.

- Dos fotografias.

Estudiantes

Inscripcion para la
opcion de grado

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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Desarrollar el
programa
académico de
especializacion

El estudiante dara inicio a su proceso
académico, siendo el responsable directo del
mismo y acogiéndose a los estatutos,
directrices y demas aspectos académicos vy
administrativos de la institucion en la cual se
haya matriculado.

Nota 1: Para optar al titulo de los ciclos Técnico
Profesional y Tecnoldgico bajo esta clasificacion,
el estudiante debera culminar el primer semestre
de la Especializacion Técnica Profesional o
Tecnoldgica, con un promedio igual o superior a
tres con siete (3,7) y hacer entrega de la propuesta
del estudio de prefactibilidad.

Nota 2: Para optar al titulo del ciclo profesional
universitario el estudiante deberd cursar una
Especializacién Profesional, con una universidad
reconocida con registro calificado del Ministerio
de Educacion Nacional. Podrd graduarse con la
certificacion de culminacion del primer semestre
y la correspondiente matricula para el segundo
semestre de la misma.

Estudiantes

N/A

Presentar la
propuesta

El estudiante debera formular una propuesta
con relacion a la temdtica de |Ia
especializacion diligenciando el formato F-
INV-008 Propuesta trabajo de grado

Nota: La propuesta debe entregarse al CIECYT en
fisico y medio magnético (CD con caratula
institucional cumpliendo con las normas APA

Estudiante

F-INV-008
Propuesta trabajo
de grado

Asignar el
asesor

El CIECYT o el docente coordinador de la
especializacion, asigna un asesor que
acompafiara el proceso investigativo.

CIECYT

Docente
coordinador

N/A

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

22

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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dela
especializacion

Nota: El asesor serd uno de los docentes de los
modulos.

Una vez presentada la propuesta y con el aval
del asesor, éste la enviard al CIECYT para que
se asigne el jurado evaluador, el cual sera uno
de los docentes de la especializacién.

El jurado evaluador, dard lectura al
documento y de haber correcciones,
informara al CIECYT diligenciando el formato
F-INV-014 Viabilizacion de la propuesta del
trabajo de grado.

CIECYT F-INV-014
viabilizacion de la
propuesta del

trabajo de grado

6 Viabilizar la
propuesta Jurado

evaluador
De haber correcciones al documento, el Estudiante
estudiante debera realizarlas de acuerdo al
cronograma de actividades para la
especializacion y enviar de nuevo al asesor

para que éste remita al CIECYT.

El estudiante hard entrega de los resultados
del estudio de prefactibilidad como producto
final para optar al titulo de Técnico
profesional o Tecnoldgica o profesional

Universitario. F-INV-033

Entregar el
producto final

El documento final, debe ser enviado al
Coordinador del Grupo Interno de Facultad,
anexando el formato de entrega del informe
final, este tendrd diez (10) dias habiles para
su lectura vy revision diligenciando el
Formato F-INV-033 Evaluacion del
proyecto de investigacion o trabajo de
grado. De haber correcciones, se enviara
al asesor y a los estudiantes a través del
correo electronico para los ajustes
correspondientes.

Estudiante

Evaluacion del
proyecto de
investigacion o
trabajo de grado

Firma

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC

Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma
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Una vez se encuentre viabilizada y con los
ajustes sugeridos por el jurado evaluador, el
8 Socializar el CIECYT dara lugar, fecha y hora para la CIECYT
trabajo final socializacién. Documento final

Nota: El documento final debera ser entregado en
CD al CIECYT e incorporarse al repositorio
institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.6 DIPLOMADO DE PROFUNDIZACION

Cdédmo clasificacidn de trabajo de grado para los diferentes ciclos académicos se debe cumplir con el equivalente
en horas asi: tres (3) créditos, ciento cuarenta y cuatro (144 horas) para el ciclo Técnico Profesional, cinco (5)
créditos, doscientas cuarenta (240 horas) para el ciclo Tecnoldgico y, doce (12) créditos, quinientas setenta y
seis (576 horas) para el ciclo Profesional Universitario.

Para inscribir esta modalidad de grado los estudiantes deberan aprobar las unidades académicas de formacién
hasta el tercer (3) semestre para el ciclo Técnico Profesional, el quinto (5) semestre para el ciclo Tecnolégico
y, para el ciclo Profesional Universitario La totalidad de las unidades académicas de la malla curricular hasta
noveno (9) semestre.

El costo serd igual al valor académico establecido para el nivel de formacion en el cual se encuentre el
estudiante.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS

El estudiante interesado en esta opcién de
grado, debera radicar ante el Docente de F-INV-004

1 Preinscribir apoyo al programa un oficio o carta Estudiante Carta de intencién
manifestando su intencion. Este oficio
debe ser radicado terminando el
calendario académico del semestre
anterior al diplomado.

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC AL L)E_P

|
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @H
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La apertura a un diplomado como Opcién F-EXT 002
de grado, sera establecida previo estudio propuesta de
2 Aperturar el financiero presentado por el docente de educacion
diplomado apoyo al programa con el visto bueno del profundizacion
Coordinador del Grupo Interno de Trabajo Docente de
de Facultad y Vicerrectoria académica. apoyo al F-EXT-003
Para el proceso de formalizacion ante el programa Solicitud
CIECYT, el docente de apoyo al programa Aprobacidn
entregard la carpeta con la Educacién De
documentacion respectiva. Profundizacién
F-EXT-004
Lineamientos
Curriculares
El estudiante realizard la inscripcion al
diplomado de profundizacién y entregar
los siguientes requisitos:
- Record académico
- Copia recibo de pago de la inscripcion
del trabajo de grado
3 Realizar la - Copia recibo de pago al diplomado F-ARC-001
inscripcién al - Copia del documento de identidad. Estudiante Inscripcidn para la
diplomado de - Formato F-ARC-001 Inscripcién para la opcion de grado
profundizacién opcion de grado Profesional de
apoyo CIECYT
Una vez cumplido el cupo minimo, el
coordinador del CIECYT informard a los
coordinadores de los grupos internos de
trabajo para la definicion de aspectos
académicos, logisticos y definird el
cronograma de trabajo.
Nota: El Coordinador del grupo interno de
trabajo de Facultad a la cual pertenecen los

Firma

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC

Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma
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estudiantes, informard el cronograma vy la
intensidad horaria del Diplomado, asi como los
cambios que se susciten en el desarrollo del
mismo.

El CIECYT, revisara los documentos
entregados por los estudiantes y si estan

Revisar los completos se continuara con el proceso. Profesional de | Correo electrdnico
documentos de | Si los documentos estan incompletos, se | apoyo CIECYT
4 inscripcion devolveran al estudiante por medio de un

correo electrdénico, hasta que cumpla con
lo establecido en el acuerdo 015 de junio
15 de 2021.

5 Desarrollar el Se inicia el proceso académico, siendo el Estudiantes
diplomado de responsable directo  del mismo,
profundizacién | acogiéndose al acuerdo pedagdgico y
demas aspectos académicos y
administrativos que se establezca con los
docentes responsables del diplomado y el
Coordinador del grupo interno de trabajo

de facultad.
6 Elaborar la El estudiante tendra diez (10) dias habiles, Estudiante F-INV- 048
propuesta después del inicio del diplomado para Propuesta estudio
presentar la propuesta estudio de caso en de caso diplomado

el formato F-INV-048 Propuesta estudio de
caso diplomado y entregar a CIECYT,
quince dias después de haber iniciado el
diplomado con el visto bueno del asesor,
para que sea enviada al jurado evaluador.

7 Evaluar la El jurado evaluador es asignado por el
propuesta CIECYT y serd un docente del diplomado. F-INV-006
estudio de caso | La propuesta se evaluara bajo los criterios Evaluacion de

presentados en el formato F-INV-006

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC AL L)E_P

|
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @H
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socializaciéon del mismo de acuerdo a lo
establecido en cada diplomado. Debe
aprobarse con una nota minima de 3,7 y
una asistencia minima al 90% de las
actividades.

Nota: De no aprobarse el diplomado, el
estudiante tendrd que repetir o
presentarse a otra opcién de grado.

El Saber como Arma de Vida OPCIONES DE GRADO Pa'gina: 40 de 68
Evaluacion de propuestas de estudio de propuesta de
caso estudio de caso
La evaluacion final se divide en un 60%
gue representan las actividades realizadas
en los modulos dirigidos por cada docente
incluyendo la propuesta y el articulo de

Evaluar el estudio de caso y, el 40% restante Docentes Planilla de notas
diplomado de corresponde al informe final vy docentes

Entregar el
documento final
articulo estudio

Presentary socializar el estudio de caso en
la plantilla para la presentacidn de articulo
estudio de caso.

Estudiantes

Plantilla articulo
estudio de caso

de caso
. . Firma
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Evaluar el
documento final

Segln el cronograma, los estudiantes
deben entregar el articulo de caso de
acuerdo con la plantilla para Ia
presentaciéon del articulo estudio de caso
al CIECYT, con el visto bueno del asesor.

El CIECYT envia a los jurados evaluadores
el articulo estudio de caso para que
realicen las observaciones en el formato F-
INV-045 Evaluacion de sustentacion del
trabajo de grado

Nota: Los jurados evaluadores, seran los
mismos docentes que orientan el diplomado y
el tiempo estipulado para las entregas, se
planificara en el cronograma de diplomados.

Estudiante

profesional de
apoyo del
CIECYT

F-INV-045
Evaluacion de
sustentacion del
trabajo de grado

Una vez finalizada la jornada de
socializacion, los estudiantes deberan
entregar el articulo tipo estudio de caso y

Plantilla para la
elaboracion de
articulos de estudio

las diapositivas al CIECYT en CD con de caso.
Entregar el caratula institucional. Estudiantes
articulo estudio Plantilla Oficial
de caso Power Point
Institucional
F-INV-045
Evaluacion de
sustentacion del
trabajo de grado
Remitir Remitir la nota correspondiente al 60% de
consolidado de | la evaluacion de cada estudiante y el Docentes
notas porcentaje de asistencia de acuerdo a los
informes de docencia.
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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documento final
del trabajo de
grado al archivo
institucional

al repositorio institucional.

apoyo CIECYT

10 | Consolidar notas | Se consolidan las notas entregadas por los | Profesional de Planilla de notas
finales docentes del diplomado. apoyo CIECYT
11 Reportar notas Una vez computada la nota final, se | Profesional de SIGEDIN
finales reporta a registro y control con el fin de | apoyo CIECYT
gue estas se carguen en el SIGEDIN
12 Incorporar el Incorporar el documento en formato PDF | Profesional de

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.7 CONSULTORIA

Para esta opcion el estudiante debe haber aprobado la totalidad de las unidades académicas de noveno (9)
semestre del ciclo profesional del respectivo programa y debera ser desarrollada en forma individual.

Entre los objetivos de la consultoria estan; desarrollar competencias en el estudiante acordes con su perfil
profesional y ayudar a su formacion integral en los distintos campos de esta opcién. Aplica para el ciclo
profesional de todos los programas ofertados por la institucion acorde a su area de formaciéon como:
Consultoria Contable, Consultoria Empresarial, Consultoria Ambiental/ Forestal y Consultoria en soluciones
informaticas.

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

RESPONSABLE

REGISTROS

El estudiante debe crear la necesidad de la
consultoriay realizar el acercamiento a las
empresas, organizaciones y/o
instituciones para la prestacion del
servicio.

Una vez que el estudiante tenga la opcién
para realizar la consultoria en una

Estudiante

F-INV-004

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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Presentar carta
de intencidn

empresa, organizacion y/o institucidn,
debera radicar el formato F-INV-004 Carta
de intencion para opcion de grado ante el
Coordinador del grupo interno de facultad
con el visto bueno del Coordinador de
Extension.

Nota: La carta de intencion debe presentarse
terminando el calendario académico y una vez
terminadas las unidades de formaciéon de
noveno (9) semestre.

Carta de intencién
para opcion de
grado

Enviar oficio de
presentacion del
estudiante
consultor

El Coordinador del grupo interno de
trabajo de facultad una vez reciba la carta
de intencién, enviara a la empresa,
organizacion y/o institucion, un oficio con
la respectiva presentacion del estudiante
consultory la propuesta de las actividades
a desarrollar con el fin de formalizar el
proceso.

Coordinador del
grupo interno
de trabajo de

facultad

Oficio presentacién
del estudiante
consultor

Presentar la
propuesta de
opcion de grado

Revisadas y concertadas las actividades
con la empresa, organizacién y/o
institucion, el estudiante radica la
propuesta ante el Coordinador del Grupo
Interno de Trabajo de Facultad para que
se le asigne el asesor quien sera el
encargado de realizar el acompafiamiento
al estudiante desde el inicio hasta la
socializacién de la consultoria.

Nota: La propuesta debera contener los
elementos establecidos para esta opcidn de
grado.

Estudiante

F-INV-008
Propuesta trabajo
de grado

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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Revisar la
propuesta de
opcidn de grado

El Coordinador del grupo interno de
Facultad, revisara la propuesta entregada
por el asesor y el estudiante y hard la
respectiva valoracién diligenciando el
formato F-INV-014 Viabilizacion de la
propuesta del trabajo de grado.

Si la propuesta no es aprobada, el
estudiante deberd realizar los ajustes y
contar con el aval del asesor de la
consultoria, el proceso se repite hasta que
sea viabilizada.

Si el concepto final es, no viable, el
estudiante deberd iniciar y escoger otra
opcion de grado.

La valoracion de la propuesta sera
remitida a través del correo electrénico al
CIECYT, quien la enviara al estudiante y al
asesor.

Coordinador del
grupo interno
de trabajo de

Facultad

F-INV-014
Viabilizacién de la
propuesta del
trabajo de grado

Correo electrdnico

Inscribir de la
Opcién de Grado

Para la inscripcidn a la opcidon de grado, el

estudiante debe entregar ante el CIECYT

los siguientes requisitos:

- Formato F-ARC-001 Inscripcion opcion
de grado

- Carta de intencién con el recibido del
Coordinador del Grupo Interno de
Trabajo de Facultad y el visto bueno del
Coordinador de Extensién.

- Formato F-INV-014 Viabilizacién de la
propuesta del trabajo de grado

- Copia del recibo de pago de Ia
inscripcion a la opcion de grado.

- Fotocopia del documento de identidad

Estudiante

F-ARC-001
Inscripcidn opcién
de grado

F-INV-014
viabilizacién de la
propuesta del
trabajo de grado

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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- Récord académico (firmado por
Vicerrectoria Académica y Registro vy
Control)

- Propuesta de Consultoria

Desarrollar la
6 propuesta de la

El estudiante debe cumplir su servicio de
Consultoria teniendo en cuenta las
actividades y requerimientos establecidos

F-INV-024
Informe preliminar

L Estudiante del proyecto de
opciondegrado | nor |a  empresa, organizacién y/o investigacién o
institucion. trabajo de grado
El estudiante presentara dos (2) informes
al asesor, el primero al cumplimiento del
50% de las actividades desarrolladas FLINV-024
Formato F-INV-024 Informe preliminar del Informe preliminar
proyecto de investigacion o trabajo de del proyecto de
grado y el final al 100% de cumplimiento investigacion o
7 Presentar de la opcién de grado Formato F-INV-042 Asesor de la trabajo de grado
informes Entrega del informe final del trabajo de | Opcion de grado
grado. F-INV-042
Entrega del
El asesor enviard los dos informes con su informe final del
respectivo aval al Coordinador del grupo trabajo de grado
interno de trabajo de Facultad para
lectura y observaciones.
El estudiante elaborara el informe final de
acuerdo a las especificaciones de la
Norma APA y en la plantilla establecida
por el CIECYT.
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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El Coordinador del Grupo Interno de .
. , Coordinador del
8 | Evaluarel Informe | Trabajo de Facultad, valorara el Grubo Interno F-INV-033
Final documento final mediante el formato F- de 1?raba'o de Evaluacién del
INV-033 Evaluacion del proyecto de Facul t; q proyecto de
investigacion o trabajo de grado. investigacion o
trabajo de grado
Aprobado el informe final, el Coordinador
del Grupo interno de Facultad solicita al
CIECYT programar el lugar, fecha y hora de
sustentacién y convocar al estudiante y
asesor a través del correo electronico. F-IN.V.-015
Solicitud
En el proceso de la socializacién deberan Coordinador del socializacién /
9 Socializar estar presentes: ;furp;niitz:noe sustentacion de
el Informe Final ) ropuesta v/o
El estudiante, el asesor, el Coordinador del | de trabajo de P fp e y/l
. informe fina
grupo interno de facultad, el facultad
representante legal de la empresa, un Correo electrdnico
representante del CIECYT y comunidad CIECYT
académica.
Nota: Solo se podran socializar, los trabajos
gue hayan sido viabilizados.
Al finalizar la sustentacidn, el Coordinador
del Grupo Interno de Facultad diligenciara
el formato F-INV-045 Evaluacion de | coordinador del E-INV-045
10 Evaluar |a sustentacion del trabajo de grado grupo Int‘erno Evaluacién de
sustentacion Nota: La nota final de la opcién de grado debe de:rablaj(:jde sustentacion del
corresponder a la valoracién establecida por aculta trabajo de grado
CIECYT.
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Terminada y formalizada la sustentacién
el estudiante entregard el informe final al
CIECYT con las presentaciones, en medio
fisico y magnético (CD con caratula
institucional) y anexara al informe final,
los siguientes documentos:

- Formato F-INV-014 Viabilizacién de la
propuesta de trabajo de grado

F-INV-014
Viabilizacién de la
propuesta del
trabajo de grado

F-INV-033
Evaluacién del
proyecto de
investigacion o
trabajo de grado

- Formato F-INV-033 Evaluacién del
11 | Entregar informe proyecto de investigacién o trabajo de Estudiante E-INV-015
Final grado o Solicitud
- Formato F-INV-015 Solicitud socializacién/
socializacién/Sustentacion de propuesta Sustentacién de
y/o informe final propuesta y/o
- Formato F-INV-042 Entrega del Informe informe final
Final del trabajo de grado
- Oficio de valoracién del servicio de F-INV-042
consultoria, emitido por el Entrega del
Representante Legal de la Empresa al Informe Final del
Coordinador del Grupo Interno de trabajo de grado
Trabajo de facultad. - L
Oficio valoracién
del servicio
Incorporar el El CIECYT, incorporara el informe final y la
documento final | valoracién emitida por el jurado en
13 del trabajo de | formato PDF al archivo institucional. CIECYT Informe final
grado al archivo
institucional
FIN DEL PROCEDIMIENTO
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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6.8 PLANES DE NEGOCIO

Esta opcién de grado aplica para el ciclo profesional de todos los programas ofertados por el Instituto
Tecnolégico del Putumayo y para los estudiantes que hayan cumplido la malla curricular hasta el octavo

semestre.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
El estudiante, radica una carta de F-INV-004
intencién ante el Coordinador del grupo Carta de intencidon

1 Radicar carta de | Interno de Trabajo de Facultad, en la que Estudiante para opcion de

intencién manifieste la intencion de escoger esta grado

opcién de grado.
El Coordinador del grupo interno de
trabajo de facultad, recibe la carta de
intencién, autoriza al estudiante para que F-INV-004

inicie su Plan de Negocio y le asignara un
asesor quien serd el encargado de
acompafar al estudiante en todo el

Coordinador del
grupo interno
de trabajo de

Carta de intencién
para opcion de
grado

Aval y acompafiamiento.

2 | Recibiry autorizar | proceso. facultad
Cronograma de
El asesor una vez notificado de su Asesor actividades
designacioén, radicara ante el Coordinador
del Grupo Interno de Trabajo de Facultad,
el cronograma de actividades que espera
desarrollar con el estudiante.
Elaborar la El estudiante formula la propuesta en el F-INV-008
3 propuesta de la | formato F-INV-008 Propuesta trabajo de Estudiantes Propuesta trabajo
opcion de grado | grado y la presenta ante el Asesor para el de grado

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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Revisar y ajustar
la propuesta de la
opcién de grado

El Coordinador del grupo interno de
trabajo de facultad, asignara y notificara a
los jurados evaluadores quienes revisaran
y realizardn las observaciones a la
propuesta diligenciando el formato F-INV-
014 Viabilizacion de la Propuesta del
trabajo de grado

El tiempo para la primera revisidn sera de
diez (10) dias habiles.

Sila propuesta es viabilizada, el estudiante
continua el proceso.

En caso de que los jurados tengan
observaciones, el estudiante tendra diez
(10) dias habiles para realizar los ajustes y
enviar nuevamente al Coordinador del
grupo interno de Facultad quien enviard a
los jurados para su evaluacion, este
proceso de revisidon contara con cinco (5)
dias habiles para dar respuesta a los
estudiantes.

Si la propuesta es reprobada por los
jurados, el estudiante debera escoger otra
opcién de grado e iniciar el proceso de
inscripcion.

Nota 1: El cronograma de la propuesta tendra
una duracién minima de seis (6) meses.

Nota 2: El desarrollo de la propuesta inicia en
el momento de la notificacion al Coordinador
del grupo interno de trabajo de facultad, al
estudiante y al asesor sobre la viabilizacion
realizada por parte del jurado evaluador.

Coordinador del
grupo interno
de trabajo de

facultad

Jurado
evaluador

Estudiante

F-INV-014
Viabilizacién de la
propuesta del
trabajo de grado

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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Para formalizar la inscripcion para la
opcién de plan de negocio el estudiante
deberd presentar ante el CIECYT los
siguientes documentos:

- F-INV-004 Carta de intencion para
opcion de grado, aprobada por el
Coordinador de Grupo Interno de
Trabajo de la Facultad.

F-INV-004
Carta de intencién
para opcion de
grado

F-INV-014
Viabilizacién de la
propuesta del

Inscribir la opcién | - Formato F-INV-014 Viabilizacion de la Estudiante .
. trabajo de grado
de grado propuesta del trabajo de grado.
- Formato F-INV-007 Propuesta de Plan
. F-INV-007
de Negocios firmado por el asesor. p ta de
- Formato F-ARC-001 Inscripcion opcion ropues )
Plan de Negocios
de grado
- Recibo de pago del derecho de
. . . F-ARC-001
inscripcion firmado vy sellado por C
, Inscripcion
tesoreria 6n de arado
- Copia del documento de identidad opcion ae g
- Récord académico
Durante el desarrollo de la propuesta el F-INV-024
estudiante presentard dos (2) informes al Informe preliminar
asesor y éste enviara al Coordinador del del proyecto de
grupo interno de trabajo de Facultad mvesﬁgauon 0
Desarrollar la quien dara el visto bueno y los remitira al trabajo de grado
propuesta CIECYT .
. Estudiante
ad F-INV-042
Nota: El primer informe se deberd entregar al Entrega del
cumplir el 50% del cronograma aprobado vy el informe final del
segundo al finalizar el proceso. trabajo de grado
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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El estudiante elaborard el informe final de
acuerdo a las especificaciones de la Norma
APA vy en la plantilla establecida por el
CIECYT dando cumplimiento a la forma y

Plantilla Informe

final plan de
contenido se refiere. ;
7 Entregar informe Estudiante negocios
final El asesor enviara los dos (2) informes con
. . . F-INV-042
su respectiva firma, al Coordinador del Asesor
Entrega del

Grupo Interno de Facultad diligenciando el
formato F-INV-042 Entrega del informe
final del trabajo de grado para lectura y
observaciones.

informe final del
trabajo de grado

El Coordinador del Grupo Interno de
Facultad enviara a través del correo
electrénico a los jurados evaluadores el
documento final para revisién vy
diligenciamiento del formato F-INV-033
Evaluacion del proyecto de investigacion o

trabajo de grado. Coordinador del

Correo electronico
Grupo Interno

Los jurados tendran diez (10) dias habiles

. de Facultad
8 Evaluar el para la lectura y revision del documento. F-INV-033
Informe Final Evaluacion del
. Jurados
En caso de haber observaciones el proyecto de
. . . ) evaluadores . S,
estudiante deberd realizar los ajustes investigacién o
correspondientes; una vez listo el trabajo de grado
. . CIECYT
documento final, el Coordinador del
Grupo Interno de Facultad verifica y envia
el concepto de aprobacién al CIECYT para
que programe lugar, fecha y hora de
socializaciéon en un maximo de cinco (5)
dias habiles.
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P

Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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El CIECYT enviard al estudiante y asesor un
correo electrénico indicando la hora y
fecha de socializacion del informe final en
la cual deberd estar presente el asesor, el
Coordinador del grupo Interno de
facultad, los jurados, un representante del
CIECYT y comunidad académica.

Correo electrénico

9 | Evaluaryvalorar | Al finalizar la socializacién el jurado CIECYT
elInforme Final | evaluador informara la nota a los
estudiantes en caso de haber Estudiante F_IN\./:O45
’ Evaluacion de la
observaciones de ajustes al documento Jurado sustentacion del
final, se debe consignar en el formato F- evaluador trabajo de grado
INV-045 Evaluacion de la sustentacion del
trabajo de grado con la firma de los Acta de
jurados y estudiantes. socializacién
Nota: Los estudiantes tendran 20 minutos
para la presentacion de los resultados finales y
10 minutos para dar respuesta a las preguntas
de los jurados evaluadores.
El estudiante entregara el informe final al F-INV-014
CIECYT con las presentaciones, en medio Viabilizacién de la
fisico y magnético (CD con caratula propuesta del
institucional). trabajo de grado
Se anexara al informe final los siguientes F-INV-033
10 Entregar el documentos: Estudiante Evaluacion del
Informe Final proyecto de

- Formato F-INV-014 Viabilizacion de la
propuesta del trabajo de grado
- Formato F-INV-033 Evaluacion del

investigacion o
trabajo de grado

proyecto de investigacion o trabajo de E-INV-015
grado. Solicitud
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC Firma L= |!|

Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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- Formato F-INV-015 Solicitud
socializacion/sustentacion de propuesta
y/o informe final

- Formato F-INV-042 Entrega del Informe
final del trabajo de grado.

socializacion/sust
entacion de
propuesta y/o
informe final

F-INV-042
Entrega del
informe final del
trabajo de grado

Incorporar el
documento final

El CIECYT incorporarad el informe final mas
las presentaciones en formato PDF al

F-INV-042
Entrega del

11 dE| trabajo de repositorio instituciona|_ CIECYT informe final dE|
grado al archivo trabajo de grado
institucional
FIN DEL PROCEDIMIENTO
6.9 MONOGRAFIA

Se trata de un andlisis particular y profundo de un tema, que puede presentarse en forma descriptiva o
explicativa. Esta opcidn de grado podra ser desarrollada de manera individual y aplica para los estudiantes que
hayan cursado todas las unidades de formacidn hasta el quinto (5) semestre para el ciclo tecnoldgico y hasta
octavo (8) semestre para el ciclo profesional de todos los programas ofertados por la institucion.

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
El estudiante deberd inscribir ante el CIECYT F-INV-004
Inscribir la el Formato F-INV-004 Carta de intencidn para Carta de intencion
1 | opcién de grado | opcion de grado firmado por el asesor que lo Estudiante para opcion de
acompafiara en el desarrollo de la grado
monografia y el formato F-INV-008 Propuesta
trabajo de grado F-INV-008
Propuesta trabajo
Nota 1: La propuesta deberd entregarse en CD de grado
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Nota 2: En caso que el estudiante no cuente con
un asesor puede solicitar al CIECYT que se le
asigne un asesor

2 Entregar
requisitos

Para formalizar la inscripcidon, el estudiante
entregard al CIECYT los siguientes
documentos:

- Formato F-INV-004 Carta de intencion para
opcion de grado firmado por el asesor.

- Formato F-INV-008 Propuesta trabajo de
grado

- Formato F-ARC-001 Inscripcidon opcion de
grado

- Recibo de pago de la inscripcidn a la opcién
de grado

- Fotocopia del documento de identidad

- Récord académico

Estudiante

F-INV-008
Propuesta trabajo
de grado

F-ARC-001
Inscripcidn opcién
de grado

3 Designar el
jurado
evaluador

El CIECYT se encarga de designar el jurado
quien evaluara la propuesta radicada por el
estudiante.

La designacidon se realiza con la lista de
elegibles de acuerdo al perfil del profesional
acorde con la tematica de la propuesta.

Una vez se seleccione el profesional, se le
notificara a través del correo electrénico para
formalizar su designacién como evaluador de
la propuesta.

Nota: Para la designacién del jurado, el CIECYT
tendra siete (7) dias habiles.

CIECYT

Correo electrdnico

El jurado evaluador revisa y evalia la
propuesta de la opcién de grado, de acuerdo
a los criterios establecidos en el formato F-

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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Revisary
evaluar la
propuesta de
opcién de grado

INV-014 viabilizacion de la propuesta del
trabajo de grado.

Esta evaluacion sera remitida al CIECYT a
través del correo electrénico, quien la enviard
a los estudiantes y al asesor respectivamente.

Nota: El jurado evaluador, dispondra de diez (10)
dias habiles para realizar la revision de la
propuesta y comunicarle el resultado al CIECYT.

Jurado
evaluador

CIECYT

F-INV-014
viabilizacién de la
propuesta del
trabajo de grado

Correo electrénico

Aprobar y/o
ajustar la
propuesta

La propuesta sera aprobada o no de acuerdo
a los criterios establecidos en el formato F-
INV-014 Viabilizacion de la propuesta del
trabajo de grado.

- Si el jurado evaluador considera que es
necesario ajustar la propuesta, sera enviada
al CIECYT para que los estudiantes realicen
sus respectivas correcciones y se presenta
de nuevo al CIECYT en un plazo de diez (10)
dias habiles, éste a su vez lo remitird
nuevamente al evaluador para su respectiva
revision, la cual no debe pasar de cinco (5)
dias.

-En el caso que la propuesta no sea
viabilizada por los jurados, los estudiantes
deben reformular la propuesta y reiniciar el
proceso de inscripcidn. Podrdn continuar en
la misma opcidn de grado u optar por otra
(previa verificacion de requisitos) sin
cancelar el valor correspondiente.

-Si el concepto del jurado viabiliza la
propuesta, el CIECYT y/o quien haga sus

Jurado
evaluador

Estudiante

F-INV-014
viabilizacién de la
propuesta del
trabajo de grado

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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veces, notificara al asesor y estudiantes
para que se inicie el trabajo de grado.

6 Desarrollar la
propuesta de la
opcion de grado

Una vez aprobada la propuesta el estudiante
tendrd un plazo minimo de seis (6) meses
para la ejecucidn y maximo doce (12) meses
para el desarrollo de la propuesta de opcién
de grado, la cual no podrd ser modificado en
aspectos de fondo. En caso de ser necesario,
el asesor y el estudiante presentaran el
formato F-INV-039 solicitud de novedades del
trabajo de grado ante el CIECYT para analizar
el caso.

Nota 1: Si el estudiante renuncia a la opcién de
grado, debera dejar constancia escrita ante el
asesor, justificando su decisién con copia al
CIECYT.

Nota 2: El estudiante podra realizar cambio de una
opcién de grado a otra, siempre y cuando su
trabajo no haya avanzado mas de un 60% del
cronograma aprobado, le notificara al CIECYT, por
medio de un oficio, quien estudiara el caso y dara
respuesta al estudiante en los cinco (5) dias
habiles siguientes a la solicitud.

Nota 3: La renuncia por parte del asesor puede
presentarse al CIECYT, en cualquier momento del
proceso, justificando la situacién que conlleva a
dicha decisiéon. Esta solicitud se debe hacer
mediante un oficio justificando su decision, el
CIECYT aprobara o negara la solicitud

Estudiantes

F-INV-039
Solicitud de
novedades el
trabajo de grado

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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Entregar el
7 informe final

Terminadas las actividades establecidas en el
cronograma de la propuesta, el estudiante
debera entregar ante el CIECYT el informe
final con el visto bueno del asesor
diligenciando el formato F-INV-042 Entrega
del informe final del trabajo de grado.

Nota 1: El CIECYT, tendra cinco (5) dias habiles, para
remitir a los jurados el informe final y los jurados
tendran diez (10) dias hébiles para su revision.

Nota 2: El documento final debera estar acorde
con los lineamientos establecidos por la Norma
APA Ultima actualizacion y demas requisitos
establecidos por la institucion.

Asesor

Estudiante

F-INV-042
Entrega del
informe final del
trabajo de grado

8 Evaluar el
Informe Final

El CIECYT enviard al jurado evaluador el
informe final del trabajo de grado para su
evaluacidon, quien debera diligenciar el
formato F-INV-033 Evaluacion del proyecto
de investigacion o trabajo de grado, en caso
de haber correcciones u observaciones, se
envian al CIECYT quien las remitira al asesor y
al estudiante para que se realicen sus
respectivas correcciones.

Nota 1: El CIECYT, tendrd cinco (5) dias habiles,
para remitir a los jurados el informe final y los
jurados tendran diez (10) dias habiles para su
evaluacién; en caso de haber correcciones u
observaciones, el estudiante debera realizarlas en
un tiempo menor o igual a diez (10) dias habiles.

CIECYT

F-INV-033
Evaluacion del
proyecto de
investigacion o
trabajo de grado

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma




El Saber co

MACROPROCESO: MISIONAL

Cédigo: P-INV-001

PROCESO: INVESTIGACION

Version: 02
Fecha: 10-09-2021

o Armaa de Vida

OPCIONES DE GRADO

Pagina: 58 de 68

El jurado evaluador verifica que el trabajo
final pueda ser sustentado y envia el
concepto de aprobacidn a través del formato
F-INV-044  Acta de autorizacion de
sustentacion trabajo de grado al CIECYT para
que programe el lugar, la fecha y la hora de
sustentacion.

CIECYT comunicara al estudiante mediante

F-INV-044
Acta de
autorizaciéon de
sustentacion
trabajo de grado

9 Sustentar. el un correo electlrohlco y convocard a la Correo electrénico
Informe Final comunidad académica para llevar a cabo la
sustentacion. CIECYT F-INV-045
_ Evaluacion de
Al finalizar la sustentacion el evaluador Estudiantes sustentacion del
entregard al estudiante el formato F-INV-045 trabajo de grado
Evaluacion de sustentacion del trabajo de
grado, el cual debe ser firmado por los
estudiantes, jurados y asesores.
Nota 1: Sélo se podran sustentar los trabajos que
hayan sido viabilizados en el formato establecido
por el CIECYT.
Nota 2: Los estudiantes tendran 20 minutos para
la sustentacién de su trabajo y 10 minutos para
preguntas del jurado evaluador.
El estudiante hara entrega al CIECYT el F-INV-042
documento final, la presentacién de la Entrega del
10 Entregar el sustentacidon en medio magnético en un CD Estudiantes informe final del
Informe Final | con cartula institucional e impreso. trabajo de grado
El CIECYT ingresard en formato PDF el F-INV-042
Archivar el documento final mas la valoracién emitida Entrega del
11 | documento final | por el jurado al repositorio institucional para CIECYT informe final del
trabajo de grado
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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del trabajo de
grado

su consulta a través de la pagina web
institucional.

FIN DEL PROCEDIMIENTO

6.10 ESTUDIO DE PREFACTIBILIDAD

El estudio de pre factibilidad se lleva a cabo con el objetivo de contar con informacién preliminar sobre el
proyecto a realizar, mostrando las alternativas que se tienen y las condiciones que rodean al proyecto. Este
estudio de prefactibilidad se compone de: estudio de mercado, estudio tecnoldgico, estudio financiero,
suministros, estudio administrativo. Aplicard como opcidn de grado para los programas de especializacién
Tecnoldgica en Formulacién y Evaluacion de Proyectos de Inversién y Gerencia de Mipymes

No. ACTIVIDAD DESCRIPCION REPONSABLE REGISTRO
1 Inscripcion de la | Esta opcién de grado aplica para los F-INV-008
opcion de grado | estudiantes que estén adelantando Ia Propuesta trabajo
especializacion tecnoldgica. de grado
El estudiante presenta el Formato F-INV-
008 Propuesta trabajo de grado y un oficio
de consentimiento del docente que hara
el acompafiamiento como asesor.
Formalizara la inscripcion ante el CIECYT
con la entrega de los siguientes
documentos dénde la propuesta formato
de inscripcién a la opcién de grado
Oficio de consentimiento del asesor
Recibo de pago de la inscripcién a la
opcion de grado
Fotocopia del documento de identidad
Récord académico
Nota: propuesta debe entregarse en CD.
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
. . . Tl
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma gﬁﬂ
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Designacidon de
jurado evaluador

El Coordinador del Grupo Interno de
Facultad, dara lectura a la propuesta, y
seglin el enfoque disciplinar hara la
designacién del jurado evaluador (El
jurado evaluador serd un docente de la
especializacién).

Una vez seleccionado el profesional, se
enviara un correo electrénico
formalizando la designacion anexando los
documentos necesarios para que realice el
proceso.

Para la designacion del jurado el
Coordinador del grupo interno de
facultad, tendra siete (7) dias habiles.

Coordinador del
grupo interno
de facultad

Correo electrénico

Revision de la
propuesta de la
opcion de grado

Revisa la propuesta de la opcion de grado,
con base a los criterios establecidos por el
instituto y en el formato F-INV-014
viabilizacién de la propuesta del trabajo de
grado

Esta evaluacion sera remitida via correo
electrénico, al CIECYT, quien la enviara a
los estudiantes y al asesor
respectivamente.

El jurado evaluador, dispondrd de diez
(10) dias habiles para realizar la valoracion
de la propuesta.

Jurado
evaluador

CIECYT

F-INV-014
viabilizacion de la
propuesta del
trabajo de grado

Correo electrénico

Aprobacién y/o
ajustes de la
propuesta

Si la propuesta es aprobada sin
correcciones, los estudiantes podran dar
inicio a su trabajo de grado.

Jurado
evaluadory
CIECYT

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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En caso de ser devuelta con
observaciones, los estudiantes deberan
hacer las respectivas correcciones y enviar
su propuesta nuevamente al CIECYT, éste
a su vez lo remitira nuevamente al
evaluador para su respectiva revisién.

En caso de no ser aprobada por el jurado,
los estudiantes deben reformular la
propuesta de investigacién y reiniciar su
proceso de inscripcidn con una nueva
propuesta.

*Los estudios de prefactibilidad, aplican
como opcion de grado para la
especializacion tecnolégica en
Formulacion de Proyectos de Inversion y
Gerencia de Mipymes.

2 Desarrollo de la
propuesta del
trabajo de grado

El desarrollo de la propuesta, inicia
cuando el CIECYT, informa al Asesory a los
estudiantes que fue viabilizada.

El estudiante entregara dos (2) informes al
asesor, el primero correspondiente al 50%
de avance de las actividades establecidas
y el segundo al cumplir con el 100%

El asesor revisara los informes entregados
por los estudiantes y enviard las
observaciones al estudiante (este proceso
se realiza las veces que sea necesario).

Una vez terminado el documento y con el
aval del asesor, éste lo enviara al CIECYT
para la entrega al jurado evaluador.

Estudiante

Asesor

Correo electrénico

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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6 Entrega del El asesor y el estudiante deben enviar el F-INV-042
informe final del | formato F-INV-042 Entrega del informe Entrega del
trabajo de grado | final del trabajzo de grado al CI.ECYT Y| Estudiantesy L:;‘Z;rgedf;narlaili
documento final del estudio de asesores ) 8
prefactibilidad.
Plantilla informe
final
El CIECYT, enviara al jurado evaluador el
informe final del trabajo de grado, quien
tendrd diez (10) dias habiles para su
lectura y revisidn. Las observaciones las
hard mediante el Formato F-INV-033
Evaluacion del proyecto de investigacion o
trabajo de grado. F-INV-033
., o . Evaluacion del
7 Evaluacion del | E| evaluador enviard sus comentarios y
. ) . CIECYT proyecto de
Informe Final observaciones al CIECYT, quien las ) . o,
L . jurados investigacién o
remitird al asesor y al estudiante, para sus .
. . evaluadores trabajo de grado
respectivas correcciones.
Una vez el jurado verifique que el trabajo
final se encuentra listo para ser
socializado, enviara el aval al CIECYT en el
formato  F-INV-033  Evaluacion  del
proyecto de investigacion o trabajo de
grado, para que se asigne fecha y hora de
socializacion.
Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC e L)E_P
Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma @HI
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Socializacién y
valoracién del
Informe Final

El dia, hora y lugar sefialado, los
estudiantes, asesores, jurado evaluador,
un representante del CIECYT y comunidad
académica, se reunirdn para realizar el
proceso de socializacién. Se dara apertura
con la lectura del Acta de y presentacién
de los asistentes.

Finalizada la sustentacién el jurado
tomara un receso para deliberar en
privado sobre la evaluacion del proceso
investigativo. Este proceso lo realizard en
el formato F-INV-045 Evaluacidon de
sustentacion del trabajo de grado

El evaluador informard la decision al
CIECYT quien les comunicara al asesor y
estudiantes, mediante la lectura del
formato F-INV-044 Acta de autorizacion
de sustentacion. Si hay lugar a
correcciones en la version final, se deben
registrar en el formato F-INV-045
Evaluacion de sustentacion del trabajo de
grado el cual debe ser firmado por los
estudiantes y jurados.

Jurado
evaluador

CIECYT

F-INV-045
Evaluacién de
sustentacion del
trabajo de grado

F-INV-044
Acta de
autorizacion de
sustentacion.

Entrega del
Informe Final y
Fin del proceso

investigativo

El estudiante hara entrega al CIECYT del
documento final, la presentacion de la
socializacién y demas productos segun
corresponda. Se entregara el documento
en fisico y CD con caratula institucional.

Estudiantes

12

Incorporacion del
documento final
del trabajo de

El CIECYT ingresara en formato PDF el
documento final mas la valoracién emitida
por el jurado al Repositorio Institucional

CIECYT

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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grado al archivo
institucional

para su consulta a través de la pagina web
institucional.

FIN DE PROCEDIMIENTO

6.11 PUBLICACION DE ARTICULOS

Aplica para el ciclo tecnoldgico y/o profesional de cualquiera de los programas académicos ofertados por la
institucion. Para el ciclo tecnolégico debe haber terminado unidades de formacidn de cuarto (4) semestre y
para el ciclo profesional de séptimo (7) semestre.
El nimero de estudiantes permitido para esta opcion dependera de la categoria de la revista.

No.

ACTIVIDAD

DESCRIPCION

REPONSABLE

REGISTRO

Inscribir la opcidn
de grado

El estudiante presenta a CIECYT el formato
F-INV-004 Carta de intencion para opcion
de grado, manifestando el tema sobre el
cudl versara el articulo, el nombre de los
posibles colaboradores y la revista a la
cual se enviard el manuscrito.

La inscripciéon se formaliza ante el CIECYT
con la entrega de los siguientes
documentos:

- Formato F-INV-004 Carta de intencion
opcion de grado

- Acuso de recibo del articulo por parte
de la revista de inscripcion a la opcion
de grado.

- Recibo de pago de la inscripcion a la
opcion de grado.

- Fotocopia  del
identidad.

- Récord académico.

documento de

Estudiante

F-INV-004
Carta de intencion
opcion de grado

Evidencia de acuso
de envio del
articulo a la revista

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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El CIECYT, verifica la informacidn
, . Ver|f|ca.rl presentada por IeI estt{d.l?nte respfacto. ,aI CIECYT N/A
informacién proceso de envio, revisién y publicacidn
de la revista.
F-INV-015
Una vez el articulo sea aceptado y/o Solicitud
publicado, los estudiantes diligencian el socializacién /
formato F-INV-015 Solicitud socializacién / . sustentacion de
- . , Estudiantes
3 Socializar el sustentacion de propuesta y/o informe propuesta y/o
articulo final y lo envian al CIECYT a través del informe final
correo electrénico para que programe el
lugar, la fecha y la hora de socializacion. Correo electrénico
La evaluacidn de la socializacién se hard en
el Formato establecido F-INV-045
Evaluacion de la sustentacion del trabajo F-INV-045
4 Evaluar la opcidn CIECYT Evaluacion de la

de grado

de grado, estara a cargo del CIECYT y
dependerd de la categoria de la revista en
la que se publicé el articulo.

Nota: La nota final para la opcién de grado,
corresponderad a los criterios establecidos por
la institucion para la valoracién cualitativa y
valoracion cuantitativa.

sustentacion del
trabajo de grado

FIN DEL PROCEDIMIENTO

4. 7. FORMATOS

F-ARC-001 Inscripcién para la opcion de grado
F-INV-004 Carta de intencidn para opcion de grado
F-INV-006 Evaluacion de propuesta de estudio de caso
F-INV-008 Propuesta trabajo de grado

F-INV-015 Solicitud socializacién / sustentacidn de propuesta y/o informe final
F-INV-014 Viabilizacion de la propuesta de la opcidn de grado

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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F-INV-039 Solicitud de novedades del trabajo de grado

F-INV-042 Entrega del informe final del trabajo de grado

F-INV-033 Evaluacién del proyecto de investigacidon o trabajo de grado
F-INV- 044 Acta autorizacion sustentacion trabajo de grado

F-INV-045 Evaluacién de sustentacion del trabajo de grado

F-INV-036 Propuesta del desarrollo de pasantia

F-INV-037 Autorizacién para el desarrollo de la pasantia

F-INV-038 Acta de inicio de pasantia

F-INV-040 Seguimiento desarrollo de pasantia

F-INV-041 Acta de finalizacion pasantia

F-INV-043 Informe final de la pasantia

F-INV-001 Inscripcidn del proyecto de investigacion o trabajo de grado
F-INV-024 Informe Preliminar del proyecto de investigacion o trabajo de grado
F-INV-032 Estructura para la escritura de articulos para divulgacidn
F-INV-048 Propuesta estudio de caso diplomado

e  F-INV-018 Evaluacion articulo tipo estudio de caso
o F-INV-044 Acta de autorizacién sustentacién trabajo de grado
e F-INV-024 Informe preliminar del proyecto de investigacion o trabajo de grado
e F-DOC-062 Evaluacion del desempefio del estudiante en la empresa
e F-INV-007 Propuesta plan de negocio
e Oficio presentacion del estudiante consultor
e Plantilla articulo estudio de caso
e Oficio presentacién del estudiante pasante
e Plantilla Informe final plan de negocio
4. 8. HISTORIAL DE CAMBIOS
No. DE SECCION DEL DESCRIPCION DEL CAMBIO | FECHA DE VERSION | VERSION
REVISION | CAMBIO REALIZADO REALIZADO APROBACION | OBSOLETA VIGENTE

N/A 1. Con el Acuerdo No 015 1 2
del 15 de junio de 2021, se
modifica el reglamento para
el desarrollo de cada una de
las opciones de grado y se

Asesor SGC Neyra Nelly Lépez V. Profesional apoyo SGC AL L)E_P

Asesor. SGC Ana Mirian Camacho B. Profesional SGC Firma L,UH
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definen nuevas

disposiciones; Articulo 4.

Tipologias se adicionan las

siguientes opciones de

grado:

- Consultorias

- Planes de negocios

- Monografia

- Estudio de
prefactibilidad

- Publicacién de Articulo

- Especializaciéon
Tecnoldgica

2. Conforme al Acuerdo se
adicionan y actualizan los
siguientes formatos:

Nuevos

- F-INV-004 Carta de
intencién para opcién de
grado

- F-INV-006 Evaluacién de
propuesta estudio de
caso

- F-INV-007 Propuesta plan
de negocio

- F-INV-008 Propuesta
trabajo de grado

- F-INV-040 Seguimiento
Desarrollo de pasantia

- F-INV-041 Acta de
finalizacion pasantia

Actualizados

- F-INV-014
de Ia

Viabilizacién
propuesta del

Asesor SGC

Neyra Nelly Lépez V.

Profesional apoyo SGC

Firma

Asesor. SGC

Ana Mirian Camacho B.

Profesional SGC

Firma
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trabajo de grado. Versién
2

- F-INV-015 Solicitud
socializacion/
sustentacion de

propuesta y/o informe
final. Version 3

- F-INV-039 Solicitud de
novedades del trabajo de
grado. Versién 2

- F-INV-036 Propuesta del
desarrollo de pasantia.
Version 3

- F-INV-037  Autorizacién
para el desarrollo de la
pasantia. Version 3

- F-INV-038 Acta de inicio
de pasantia. Versién 2

- F-INV-043 Informe final
de la pasantia. Versién 2
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