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1. OBJETO

Establecer los lineamientos bajo los cuales los estudiantes se pueden acoger a las diferentes
alternativas para culminar la asignatura de opcion de grado en los programas de pregrado o
posgrado.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica para la realizacién de diferido o prérroga de los estudiantes de pregrado
o posgrado que cumplan con el porcentaje de avance que determine el programa académico. Inicia
con la solicitud de diferido o prorroga por parte del estudiante y finaliza una vez culminado el
tiempo de diferido o prorroga.

3. RESPONSABLES

Son responsables por el correcto desarrollo del procedimiento, en cada una de sus fases:

v' Secretario General, por el correcto direccionamiento, supervision y atenciéon al desarrollo eficaz
del procedimiento.

v' Coordinador de Registro y Control Académico, por la ejecucion del procedimiento en cuanto
a la remisiéon de los volantes de pago y por la recepcion y registro de las notas al sistema
académico.

v' Directores de departamento y/o coordinadores de posgrado, por recibir y aprobar las
solicitudes de diferido y prorroga realizadas por los estudiantes.

v/ Estudiante, por realizar debidamente la solicitud por concepto de diferido o prorroga y cumplir
con los tiempos establecidos para la realizacion de los mismos.

4. DEFINICIONES

4.1. Diferido: Periodo de tiempo extemporaneo dirigido a estudiantes que al cursar la asignatura de
Opcion de Grado Il no alcanzaron a sustentar y aprobar durante el periodo académico en el
gue se curso la asignatura Opcion de Grado |l.

4.2. Prorroga: Periodo de tiempo extemporaneo dirigido a estudiantes que cursan la asignatura de
Opcion de Grado Il no alcanzaron a sustentar y aprobar durante el periodo académico en el
gue se curso la asignatura de Opcién de Grado Il y ha culminado el periodo de Diferido.
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5. DESARROLLO

5.1. CONDICIONES GENERALES

Los estudiantes de pregrado pueden solicitar las siguientes alternativas de acuerdo a lo
estipulado a continuacion:

Diferido: Puede solicitar diferido el estudiante que cursé la asignatura de Opcion de Grado
Il que al cierre académico del semestre en cuestion no sustentd y aprobd, pero su proyecto
de grado se encuentra en la etapa final del proceso de revisién y evaluacion.

Los estudiantes que solicitan el diferido pueden variar como fecha limite para sustentar,
aprobar y entregar la documentacion requerida por el programa al que se encuentra
matriculado para el respectivo cargue de notas de la asignatura, cuentan hasta el dia habil
anterior al dia de inicio de clases del semestre académico siguiente al que matriculd la
asignatura Opcion de Grado |I.

Prorroga: Puede solicitar la Prérroga el estudiante que cursé la asignatura de Opcion de
Grado I, que al cierre académico del semestre donde matricul6 la asignatura de Opcién de
Grado Il'y al culminar el periodo de diferido no sustentd y aprobd.

El periodo de Prorroga tendréa una duracion total de 120 dias calendarios los cuales iniciaran
el primer dia de clases del periodo académico siguiente al que el estudiante matricul6 la
asignatura Opcién de Grado Il. El estudiante debe presentar el proyecto de grado finalizado,
y asi poder iniciar el debido proceso de revisién, evaluacidon y sustentacion segun los
lineamientos de cada programa. Una vez el programa considere que el trabajo de grado este
listo para sustentacion, el programa debe solicitar ante Secretaria General, la orden
financiera por concepto de prérroga opcion de grado. Si el estudiante no cancela este
concepto no podra sustentar.

El valor de este proceso serd equivalente a 1/6 del valor de los créditos de la asignatura
Opcién de Grado Il.

Nota 1.

- El estudiante que durante los 120 dias calendario contados desde el inicio de clases del
semestre posterior al periodo donde matricul6 la asignatura de Opcién de Grado Il, no
solicite, no entregue el documento finalizado y aprobado por el (los) asesor (es)
disciplinar (es), el volante de pago por concepto de Prorroga, no sustente y apruebe el
Proyecto de grado debe matricular nuevamente la asignatura de Opcion de Grado II.

Estudiantes posgrado: Concluido su etapa académica, el estudiante a nivel posgradual,
cuenta con un tiempo maximo de 6 meses para entregar el informe final del proyecto
realizado en opcién de grado y sustentarlo, después de este tiempo, el estudiante debe
cancelar lo equivalente a los créditos de los cursos de investigacion para su asesoria. Art
61, paragrafo segundo. Reglamento estudiantil.
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5.2. DESCRIPCION POR FASES:

1.

Solicitud de Diferido o Prorroga: El estudiante debe realizar la solicitud ante el programa
académico, la cual puede ser de manera presencial a través de una carta o digital por medio
del correo electrénico dirigido al director de departamento o Coordinador de posgrado, quien
es el que determina de acuerdo al avance del proyecto si debe cancelar diferido o prorroga.

Nota 2: En caso de que se considere que ninguna de las dos opciones es viable, el
estudiante debe cancelar el valor correspondiente a los créditos de la asignatura opcion de
grado para poder darle continuidad al proyecto.

Respuesta de la solicitud por parte del programa académico: El director o coordinador
del departamento le da respuesta a la solicitud del estudiante, indicando cual es la opcién
MAas conveniente segln su caso para que este proceda a solicitar el volante de pago.

Solicitud de volante de pago a Secretaria General: El director o coordinador del
departamento via correo institucional, remite la informacién de los estudiantes a quienes se
les aprobd6 diferido o prorroga al coordinador de registro y control académico, solicitando los
volantes de pago.

Remision de los volantes de pago: El Coordinador de Registro y Control académico
genera los volantes de pago de diferido o prorroga y los remite al Director o coordinador del
departamento via correo institucional. En caso de prérroga se debe colocar manualmente el
valor dependiendo de los créditos correspondientes a la asignatura opcion de grado Il.

Cancelacién del volante de pago correspondiente: el estudiante puede cancelar el
volante de pago de diferido o de prérroga por los siguientes medios de pago.

e Tarjetas de Crédito: cuando se cancela con Tarjeta de Crédito o débito en las oficinas

de crédito y cartera se graba la operacion manualmente para su legalizacién y se carga el
pago el mismo dia.

e Bancos: Cuando se cancela en efectivo en el banco, el pago se refleja a las 48 horas

seguidas.

Entrega volante de pago cancelado: Una vez realizado el pago, el estudiante debe
entregar o enviar a través de correo electrénico al auxiliar administrativo de su programa
académico el volante de pago debidamente cancelado. En el caso de los estudiantes de
posgrado, deben entregar o enviar a través del correo electrénico el volante de pago
cancelado al director o coordinador del departamento.

Resguardo de los volantes de pago: El auxiliar administrativo del programa académico
archiva los volantes de pago entregados por los estudiantes.
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8. Realizacion del diferido o prorroga: En el tiempo estipulado para tal fin, el estudiante debe
realizar todo lo concerniente a la realizacion de su proyecto de grado, asi como la
aprobacién y sustentacién del mismo.

Nota 3.

o El estudiante puede solicitar prorroga si ha culminado el tiempo de diferido y no alcanzo a
aprobar y sustentar, pero no puede realizar diferido una vez culminado el periodo de
prérroga, en estos casos debe realizar la cancelacion de los créditos correspondientes a la
asignatura de opcién de grado.

e Es responsabilidad del programa académico programar las sustentaciones de grado de
acuerdo a lo estipulado en el procedimiento de Evaluacién de proyectos y opcién de grado.

9. Reporte de notas: Una vez se realice la sustentacion del proyecto de grado, el programa
académico debe reportar las notas dentro de los 15 dias calendario siguiente a la

sustentacion al Coordinador de registro y control académico, quien serd el responsable del
cargue en la plataforma académica.

6. REFERENTES NORMATIVOS
¢ NormaISO 9001:2015.

¢ Reglamento estudiantil.

7. REGISTROS

Nivel de Tiempo de retencion
Codigo Nombre Tipo Acceso Almacenamiento Responsable Archivo | Archivo
gestion central
Volante de pago por - - .
N/A concepto de diferido o | Fisico/electrénico Restringido Carpeta Volante de Auxiliar admlmst&a}nvp del
prorroga pagos programa académico
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