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PROPOSITO

ALCANCE

RESPONSABLE

Corresponde al desarrollo de un programa de ensefianza flexible que guarda coherencia con las lineas de énfasis o profundizaciéon de cada programa
académico, con una intensidad horaria correspondiente a ocho créditos académicss, de los cuales 128 horas corresponden al acompafnamiento directo del
docente y 256 horas de trabajo académico independiente para el desarrollo de proyecto final. Ei dipiciiads debera establecer un plan de evaluacion. Los
médulos del diplomado podran ser homologado en los programas de especializacion, en los cuales se hay definido con el mismo propésitos e intensidad
académica. Esta modalidad seréa ofertada por la Direccion de extension y preyeccion sccial y empresarial

Este procedimiento inicia con la planeacién para ia inscripcion de estudiantes a trabajo de grado y finaliza con el envio del producto final a la Biblioteca.

- 2000000061 - 098(G-06) VICERRECTOR DE INSTITUCION UNIVERSITARIA - 79234075 HENRY RONCANCIO GONZALEZ

- 2000000095 - 007{G-04) DECANO DE INSTITUCION UNIVERSITARIA - 16773117 GEORGE EDWIN HERRERA PORTELA

- 2000000087 - 007(G-04) DECANO DE iNSTITUCION UNIVERSITARIA - 15379851 GABRIEL ALONSO CAMPUZANO CADAVID
- 2000000081 - 007(G-04) DECANO DE INSTITUCION UNIVERSITARIA - 6421753 JONIER DE JESUS RENDON PRADO

- 20600000101 - 007(G-04) DECANO DE INSTITUCION UNIVERSITARIA - 98542624 ALVARO RAMIREZ BOTERO

- 2000000075 - 009(G-03) DIRECTOR ADMINISTRATIVO - 65782399 SHARON AGUDELO GUZMAN

- 2000000073 - 009(G-03) DIRECTOR ADMINISTRATIVO - 98525000 JORGE HERNANDO RESTREPO QUIROS

- 2000000078 - 006(G-01) JEFE DE OFICINA - 43750722 CLAUDIA NATALIA RAMIREZ PINO

- 2000000019 - 006(G-01) JEFE DE OFICINA - 1037623184 JULIANA MAYA JARAMILLO

POLITICAS DE OPERACION Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Acuerdo Consejo Académico No. 002 de 2020. Por medio del cual se actualizan el reglamento de trabajos de grado para los programas en los niveles de
formacién de pregrado y posgrado, y se dictan otras disposiciones

Acuerdo del Consejo Directivo No. 007 de febrero 25 de 2016. Por el Cual se reforma y actualiza el estatuto sobre propiedad intelectual e intangible en la
Institucion Universitaria de Envigado IUE.

Acuerdo Directivo 008 de 2018. Por medio del cual se crea el fondo de movilidad estudiantil internacional y los criterios para la asignaciéon de apoyo
econdmicos a estudiantes en la IUE.
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DESARROLLO DE ACTIVIDADES
i ACTIVIDAD RESPONSABLE OTROS RESPONSABLES REGISTRO

Realizar la planeacién para la inscripcion
de estudiantes a trabajo de grado:

El docente encargado de trabajos de
grado de la Facultad establecera segun
el calendario académico las estrategias
para la identificacién y contacto de los
estudiantes que cumplan con los
requisitos para desarrollar cualquiera de
las modalidades de trabajo de grado,
previo al inicio del semestre académico,
informando los elementos basicos
asociados (requisitos, modalidades de
trabajo de grado aplicables al programa
académicos, compromisos y
responsabilidades, procedimientos v
formatos).

Disefo y aprobacion de propuestas de
diplomados de profundizacicn:

El equipo de trabajo de ia Faculiad
realiza el disefio microcurricular de la
oferta de los diplomados de
profundizacién guardando coherencia
con las lineas de énfasis o
profuridizacion de cada programa
académiico.

Desde el Consejo de Facultad se
analizan las propuestas de diplomados
de profundizacion, quien aprobara
mediante acta cuales seran ofertados
luego de su andlisis de pertinencia.

Posteriormente, se remitiraala
Direccion de Extension, Proyeccion
Social y Empresarial para su

Docente encargado de trabajos de grado
de la Facultad

Consejo de Facultad

Equipo de Facultad

Equipo de Extension
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programacion en el moédulo académico
de extension y su respectiva oferta.

Publicar los diplomados de
profundizacidn:

El docente encargado de trabajos de Docente encargado de trabaics de grado
grado de la Facultad previo al inicio del de ia Facultad

semestre académico da a conocer a los

estudiantes la oferta de diplomados de

profundizacion aprobados

Matricular la asignatura (para programas
que lo consideren dentro del curriculo):

El estudiante procede con la matricula Estudiante
de la asignatura de trabajo de grado en

los tiempos establecidos en el

calendario académico institucional.

Realizar la inscripcién del diplomado de
profundizacion:

Extension a través del aplicativo educo,
facilitard la inscripcion de los Estudiante
estudiantes.

Equipo de extensién

Finalizado el proceso de inscripcion,
E:xtensuﬁn se remite a [a Fapultad el
listado de estudiantes inscritos.

Nombrar el asesor de trabajo de grado:

El docente encargado de trabajos de

grado de la Facultad presenta ante el

Consejo de Facultad el nombre de los

asesores, que estaran a cargo del Docente encargado de trabajos de grado
acompafamiento de los diferentes de la Facultad

trabajos de grado.

La asignacion de los asesores se
establece segun la tematica del proyecto
y disponibilidad horaria.

Reportar novedad en némina: Docente encargado de trabajos de grado _ F-TH-0008 - Reportes novedades
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El docente encargado de trabajos de

grado de la o el coordinador

administrativo de la Facultad, en el

modulo de carga académica en G+,

realiza la asignacién de horas de cada deflaF Aeuliad

uno de d|°S docentes asesores - F-TH-0008 - Reportes novedades
asignados. Coordinadar administrativo de la némina
Facuitad

En caso tal que la asesoria sea asumida

por un docente de tiempo completo o

medio tiempo, estas horas seran

relacionadas en su plan de trabajo.

Iniciar el diplomado:

El estudiante debera asistir al diplomado

en las fechas y horarios establecidos Estudiante
para este, igualmente, dar curiplimierito

con los requisitos metodolégices y

evaluativos de los contenidos.

Presentacion del anteproyecto:

Dentro de las primeras tres semanas ge
iniciado el diplornado de profundizacién,
deberd presentar el antepravecto al
asesor de trabajo de grado (y/o al
docente titular del diplomado).

- F-DO-0009 - Presentacion del
anteproyecto

Una vez aprobada la propuesta por Estudiante

parte del asesor, debera inscribir el
anteproyecto, de acuerdo con el
procedimiento.

Nota: dicho anteproyecto debera estar
alineado con la tematica y diplomado a
realizar.

Inscripcién del anteproyecto: Estudiante - F-DO-0009 - Presentacion del
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El estudiante inscribe el anteproyecto
Ante el Consejo de Facultad, en las
fechas establecidas segun el calendario anteproyecto

11

12

13

académico

Asesorar el desarrollo del trabajo de
grado:

El estudiante y el asesor estableceran
los encuentros semanales para el
acompanamiento respectivo en la
ejecucién del proyecto de trabajo de
grado.

De acuerdo con los reglamentos de
cada Facultad, se establecera como
producto final a presentar por el
estudiante (informe y/o un articulo), para
lo cual el asesor acompanara siguiendo
los criterios (aplicacién de normas de
citacion y referencia) y formatos
establecidos para ello.

El asesor debeia evidenciar a través del
formato para e! contrc! de asesorias de
trabajo de grado el sequimiento a ia
ejecucion de este.

Realizar examen final del diplomado:

Ei estudiante debera dar cumplimiento al
cniterio evaluativo establecido en el
diplomado para la aprobacién de este.

La Direccion de Extensién informara a
cada Facultad los resultados obtenidos
de los estudiantes matriculados en
trabajo de grado en la modalidad de
diplomado de profundizacién.

Reportar las novedades en la ejecucién
del trabajo de grado:

En caso de ser requerido, el estudiante

Asesor

Estudiante

Estudiante

Estudiante

- F-DO-0011 - Control de asesoria de
trabajos de grado

- F-DO-0015 - Articulo del trabajo de
grado

- F-DO-0025 - Informe final de practica
profesional

- F-DO-0012 - Solicitud trabajo de grado

Docente encargado de trabajos de grado| -Practicas
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deberd realizar solicitud de prérroga un
mes antes de la fecha de entrega a
través del formato F-DO-0012, el cual
enviara al docente encargado de
trabajos de grado de la Facultad, éste
presentara la solicitud ante el Consejo
de Facultad para la Aprobacién y
posteriormente se notificara via correo
electrénico al estudiante la decision
tomada y el paso a seguir.

Evaluar el trabajo de grado (asesor):

El asesor realizara la evaluacion del
trabajo de grado de acuerdo con los
criterios establecidos para ello y
diligenciara el formato de evaluacion;
notificara al estudiante sobre las
recomendaciones y ajustes finales al
trabajo de grado.

El asesor enviara al docente encargado
de trabajos de grado de la Facultad la
respectiva evaluacién y el control de
asesorias.

Enviar el trabajo de grado para
asignacion de jurados:

El estudiante enviara al Docente
encargado de trabajos de grado de la
Facultad el irabajo de grado evaluado
pcr el asesor, para la respectiva
asignacién de jurados, en las fechas
establecidas por la Facultad.

Debera contener los anexos
correspondientes al proyecto, al igual
que el formato F-DO-0012 diligenciado
para la Inscripcion del trabajo de grado
para evaluacién del jurado

Asignar jurados:

El docente encargado de trabajos de

de la Facultad

Consejo de Facuiiad

- F-DO-0011 - Control de asesoria de
trabajos de grado

Asesor
- F-DO-0013 - Evaluacion del asesor de
trabajo de grado
Estudiante - F-DO-0012 - Solicitud trabajo de grado

-practicas

Docente encargado de trabajos de grado
de la Facultad
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grado de la Facultad realizara la

asignacion de jurados de acuerdo con la

tematica del trabajo de grado y le remite
el respectivo trabajo de grado a evaluar.

Evaluar y emitir concepto del trabajo de
grado (jurado):

El jurado realizara la evaluacién del
trabajo de grado de acuerdo con los
criterios establecidos para ello y
diligenciara el formato de evaluacion,
emitiendo el concepto de la evaluacion.

Si el concepto es “Aprobado”, se dara
continuidad con el procedimiento.

Si el concepto es “Aprobado con
modificacion”, se le informara al
estudiante el tiempo para entregar el
producto final ajustada con las
observaciones del jurado.

Si el concepto es “Reprcbado”, el
estudiante acompariado por el asesor
debera presentar una nueva varsion del
trabajo de grado con ios estandares de
calidad estipulados, ajustandose a los
tiempos establecidos para ello, o
proceder con 1a solicitud de segundo
calificador, de acuerdo con los
lineamientos brindados por la Facultad.

Si el jurado establece el mérito de
“Mencién Especial “o “Laureado”, el

docente encargado de trabajos de grado
de la Facultad realizarg el tramite ante el
Consejo de Facultad en consideracion a

los criterios definidos institucionalmente.

Docente encargado de trabajos de grado
de la Facultad

- F-DO-0014 - Evaluacion del jurado de
trabajo de grado

- F-TH-0001 - Plantilla registro de
asistencia
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Nota: en caso de ser reglamentado por
la Facultad, el estudiante debera
sustentar publicamente el trabajo de
grado ante el jurado.

Entregar producto final:

El estudiante deberé entregar al

Docente encargado de trabajos de grado
de la Facultad el producto final (informe
y/o articulo) y la autorizacién de
publicacién electrénica.

Nota: el estudiante deber4 realizar la
Heteroevaluacién al desempefio del
docente (asesor) antes al realizar la
entrega del producto final.

Reportar la nota y cumplimiento de
requisito de grado:

El docente encargado de trabzajos de
grado de la Facultad reaiizard el cargue
de la nota consolidada de la evaluacién
del asesor y jurado en el médulo
académico institucional.

De igual manera, el docente encargado
de trabajos procedera a registrar en el
Sistema Académico el cumplimiento al
requisito de trabajo de grado

Enviar producto final a la Biblioteca:

E! docente encargado de trabajos de
grado de la Facultad remitira a la
Biblioteca el producto final y la
autorizacién de publicacion electronica;
igualmente informara al estudiante al
momento de finalizar el procedimiento.

Estudiante

- F-DO-0015 - Articulo del trabajo de
grado

- F-DO-0025 - Informe final de practica
profesional

- F-DO-0016 - Autorizacion de
publicacién electrdnica de proyecto de
investigacion trabajo de grado

- F-TH-0061 - Heteroevaluacion docente
por parte del Estudiante - Pregrado

Docente encargado de trabajos de grado

de la Facultad

Docente encargado de trabajos de grado

de la Facultad

Estudiantes
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DEFINICIONES

NOTAS DE CAMBIO

Fecha

ANEXOS

HENRY RONCANCIO GONZALEZ

- Diplomado de profundizacion: Corresponde al desarrollo de un programa de eiisefianza- aprendizaje flexible que guarda coherencia con las lineas de
énfasis de cada programa académico. Esta se sujeta a lo establecido en la normatividad vigente. Los diplomados de profundizacién pueden tener como
fuentes modulos del primer semestre de las especializaciones ofertadas por la Institucion.

- Trabajos de grado: El Trabajo de grado se constituye en un requisito para optar al tituio de especialista, profesional, tecnélogo y técnico profesional en la
Institucion Universitaria de Envigado. El trabajo de gradc es un estudio sistematico, de determinada area de un programa académico, la cual implica la
observacion, exploracion, descripcidn, interpretacion y explicacién desarrollado durante el proceso de formacion. (Acuerdo del Consejo Académico N° 01
de 2015)

Descripcion Archivos

Elabora Revisa y Aprueba

JUAN CAMILO RENDON PELAEZ

VICERRECTOR DE INSTITUCION UNIVERSITARIA JEFE DE OFICINA
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