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Unicomfacauca

1 OBJETIVO

Establecer los lineamientos, responsabilidades, actividades y registros necesarios para la planeacion, formalizacion,
desarrollo, seguimiento, evaluacion y cierre de la “Opcion de Grado” en los programas académicos de la Corporacion
Universitaria Comfacauca.

2 ALCANCE

Inicio: comienza con las actividades de socializacién de normativa y estructuracion del anteproyecto en la asignatura
de "Espacio de formacion anteproyecto” (cursada generalmente en el antependltimo semestre).

Desarrollo: abarca la matricula, formalizacion ante el Comité de Programa, ejecucion de avances y asesoria durante
las asignaturas de "Opcidn de Grado 1"y "Opcion de Grado II".

Finalizacion: concluye con la sustentacion (si aplica), la notificacion formal de la aprobacion de la “Opcion de Grado”
y el registro de la nota definitiva en el sistema académico institucional.

3 RESPONSABILIDADES

A continuacién, se detallan los roles identificados en las fuentes y sus funciones especificas dentro del proceso:

RESPONSABLE ACTIVIDAD
Es el foco central; debe desarrollar y culminar la “Opcién de Grado” en los tiempos
Estudiante del cronograma, realizar la matricula financiera/académica, radicar solicitudes de

formalizacion y cumplir con los avances.

Encargado de la gestion administrativa; estudia y decide sobre la aprobacion de las
Comité de Programa solicitudes de “Opcién de Grado”, asigna directores de proyecto y asegura el
cumplimiento de requisitos.

Responsable de mantener y actualizar el listado de teméticas, presentar la

Director de Programa documentacion de los estudiantes ante el Comité y realizar las notificaciones
oficiales de las decisiones adoptadas.

Docente director de Brinda asesoramiento disciplinario y metodolégico al estudiante, supervisa el plan

“Opcién de Grado” de trabajo y califica los avances alcanzados en cada corte.

Docente de asignatura de

" . y Debe socializar la normativa, acompafar la estructuracién del anteproyecto y
Espacio de formacion

consolidar la base de datos de tematicas para remitirla a la Direccién de Programa.

anteproyecto"

Docente de asignatura de Presenta los lineamientos de formalizacion, vela por el cumplimiento de los tramites
“Espacio de formacion ante el Comité y solicita las calificaciones de avance a los directores para

opcion de grado I" registrarlas en el sistema, Debe ser preferiblemente el Director de Programa.
Docente de asignatura de Debe garantizar el desarrollo y cumplimiento de los procesos de finalizacion
"Espacio de formacion (evaluaciones, sustentaciones y cierre) segin el cronograma vigente, Debe ser
opcién de grado II" preferiblemente el Director de Programa.

Responsable de evaluar el desemperio, la metodologia y el logro de los objetivos
propuestos por el estudiante.

Participa en el aval para la designacion de docentes encargados de las asignaturas
Vicerrectoria Académica de “Opcion de Grado”, en caso que no sea el Director de Programa. Establecer
cronograma institucional de “Opcioén de Grado” para el periodo académico vigente.

Jurado evaluador

Tabla 1. Responsables en el proceso general de Opcién de Grado.
4 GENERALIDADES

a) El siguiente procedimiento se divide en 3 secciones:
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e Previo: indica acciones que deben realizarse previas al proceso mismo de “Opcion de Grado”, pero que son
requisito para poder iniciar el proceso.

e Primera etapa: corresponde a las acciones a realizar durante el primer periodo de la “Opcion de Grado”, tales
como formalizacién y avance en el proceso de “Opcién de Grado”.

e Segunda etapa: describe las acciones referentes a la continuacion del proceso de “Opcién de Grado”, asi
como la finalizacion y cierre de la misma.

b) Es responsabilidad del estudiante desarrollar y culminar la “Opcién de Grado” dentro de los tiempos establecidos
en el Cronograma de Opcioén de Grado vigente. La Corporacion Universitaria Comfacauca garantizara el
acompafiamiento académico y administrativo necesario para su cumplimiento, disponiendo del talento humano y

la infraestructura definidos en la aprobacion de la modalidad correspondiente.

c) Laprérroga debera solicitarse antes de la realizacién del Gltimo comité de programa del periodo académico en que
finaliza la opcién de grado.

d) Para efectos del presente procedimiento, toda referencia a actas del Comité de Programa corresponde a los
registros oficiales de las decisiones adoptadas por dicho érgano colegiado. Estas actas deberan elaborarse y
quedar debidamente cargadas y archivadas en el médulo de actas del Sistema de Gestién Documental, conforme
a los lineamientos institucionales de gestion documental y trazabilidad de la informacion.

5 DESCRIPCION

51 Previo

Todos los programas profesionales de Unicomfacauca incluyen, en el antependltimo semestre, una asignatura
orientada al acompafiamiento, formulacion y apoyo para la realizacion del documento de anteproyecto de “Opcién de
Grado”, conforme a lo establecido en el cuadro de asignaturas definidas para su desarrollo.

ESPACIO DE FORMACION

ESPACIO DE FORMACION OPCION

ESPACIO DE FORMACION OPCION

PROGRAMA ACADEMICO ANTEPROYECTO DE GRADO | DE GRADO Il
. ASIGNATURA ASIGNATURA CR ASIGNATURA CR
é’\DAI\P!I'I?NEIEXI;ACION DE ELECTIVA DE PROFUNDIZACION II EII;%(I::-[JI\I\IIQI[Z),ECION m 3 OPCION DE GRADO 6
COMNCASIONSOCALY.  FORMULACIONY EVALUACIONDE '3 INVESTIShOIGH e s orcion DE GRAdO ;
COMUNCAOIOLSOCIALY  EROYECTO DE N/EZDRACIN IOt oLcaoa1 2 OPCION DEGRADO ;
oAU PUALicA B N s orcionpEGRADO g
CONTADURIA PUBLICA ELECTIVA DE PROFUNDIZACION Il E;%CFTU'\,\’"SI[Z)'%CION i 3 OPCION DE GRADO 6
ING. AGROAMBIENTAL FORMULACION DE PROYECTOS EIIiIEOCl:ExgEiCION m 3 OPCION DE GRADO 6
COMUACONTEIUAGIONDE , ELECTVADE 5 oPcioN DE GRADO ;
ING. SISTEMAS ELECTIVA DE PROFUNDIZACION IIl EIIiIEOCI:ExgEiCION v 3 OPCION DE GRADO 6
ING. INDUSTRIAL ELECTIVA DE PROFUNDIZACION II 5;%%E\ngI§iCION m 3 OPCION DE GRADO 6
ING. MECATRONICA Eggl\yngéﬁglsON Y EVALUACION DE EIIiIEOCI:ExgEiCION Vi 3 OPCION DE GRADO 6
PROFESIONAL EN MARKETING ELECTIVA DE PROFUNDIZACION II I?A%%\I(EL[()JEDIEVNEZLOIEIAODA/ 2 OPCION DE GRADO 6
TRABAJO SOCIAL Eggl\yngéﬁglsON Y EVALUACION DE EIXSP-I—IEIQ/IIQLICZQCSION D= 2 OPCION DE GRADO 6
Tabla 2. Clasificacion de las asignaturas vinculadas al proceso de Opcion de Grado

# ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) REGISTRO(S)

Mantener y actualizar un listado de tematicas para el desarrollo de Director de Listado de
1 | proyectos de “Opcién de Grado”, en el que se establezca la Programa tematicas avalado

pertinencia y los posibles docentes que tengan la experticia e Comité de por el Comite de

interés en el tema. El listado debera contar con aval del Comité de Programa Programa
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Programa, lo que garantiza que se provean temas pertinentes y Acta comité de
previamente aceptados por dicho Comité. programa
En la asignatura clasificada como “Espacio de formacion
anteproyecto”, y conforme a los ajustes curriculares, en la Registro en
semana 9 se desarrollard una sesion de socializacion de la planeacién de
normativa vigente relacionada con la “Opcion de Grado”. En esta clase
. . . . . Docente de la
se brindara a los estudiantes, claridad sobre las modalidades . B . -
; ; > o . . asignatura “Espacio Acta comité de
2 | disponibles, los requisitos de formalizacion y matricula, asi como o
= i de formacion programa
los procesos de seguimiento, desarrollo y evaluacion. anteproyecto” ¢
Adicionalmente, se presentaran las tematicas propuestas por el Y FDO-28 Listado
programa y se informara a los estudiantes que podran postular de asistencia a
iniciativas propias para la elaboracion del anteproyecto de opcién clase.
de grado en la asignatura.
En la semana 11, y como trabajo Unico correspondiente al tercer
corte de la asignatura clasificada como “Espacio de formacion
anteproyecto”, se deberd dar acompafiamiento en la D e de |
estructuracion del documento de “Anteproyecto de Opcién de oxcnte agyla Seleccié
Grado”, el cual sera calificable, como resultado de una actividad | a_?lgn;tura eleccion tema
3 | académica dentro de la asignatura. clgricata como para estructurar
o . w Espacio de anteproyecto de
Para su elaboracion, se debera utilizar el documento base “EDO- formacion opcion de grado
01 Propuesta de proyecto de grado”, que establece los anteproyecto”
lineamientos generales y garantiza que los anteproyectos
desarrollados procuren una linea estructural similar en cada
programa académico.
En la dltima semana del periodo académico, el docente encargado FDO-68 Banco de
de la asignatura clasificada como “Espacio de formacion tematicas y
" i . Docente de la t t
anteproyecto” debera consolidar una base de datos en la que se : anteproyectos
) o asignatura i6n d
registren las tematicas y el estado de los anteproyectos . para opcion ae
. N . . clasificada como d
4 | construidos como resultado del ejercicio académico. Dicho B - graao
. . " . - , Espacio de .
registro debera ser remitido a la Direccion del Programa a través de formacion Radicado en el
la plataforma del Sistema de Gestion Documental, mediante el anteprovecto” Sistema de
proceso de radicacion correspondiente, como soporte del trabajo proy Gestion
desarrollado en la asignatura. Documental
5.2 Primera etapa

Esta etapa inicia con la matricula financiera de la asignatura clasificada como “Espacio de formacién Opcién de
Grado I” (Ver tabla 2).

521 Formalizacion:
# ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) REGISTRO(S)
El estudiante deberd matricular financiera y académicamente la Reglstro de
. o « . < . i matricula en el
5 asignatura clasificada como “Espacio de formaciéon Opcién de Estudiante Sistema
Grado I”, conforme al articulo 3° del Acuerdo 009 de 2025 — Académico

Reglamento de Opcién de Grado.

Institucional
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La primera parte de la asignatura clasificada como “Espacio de
formacién Opciéon de Grado I” se destinara, conforme a los
lineamientos curriculares, al proceso de formalizacion de la
“Opcion de Grado”. Para ello, el Director de Programa o el docente
que este designe, con aval de la Vicerrectoria Académica,
asesorara a los estudiantes en la adecuada presentacion de la
solicitud oficial de formalizacién de la “Opcién de Grado”.

En dicha solicitud, el estudiante debera indicar de manera expresa
la modalidad seleccionada, atendiendo los tiempos definidos en
los procedimientos especificos, asi como manifestar el
compromiso de desarrollar la “Opcion de Grado” durante los
siguientes dos periodos académicos correspondientes, incluido el
periodo en el que se realiza la formalizacion. En consecuencia,
debera matricular la asignatura clasificada como “Espacio de
formacion Opcion de Grado II” en el siguiente periodo
académico, garantizando la continuidad del proceso.

Adicionalmente, debera adjuntar los documentos exigidos segun
la modalidad de “Opcién de Grado” elegida, cuando aplique
conforme al procedimiento correspondiente.

Director de
Programa o
Docente designado

Estudiante

FDO-67 Carta de
intencion de
opcion de grado
Soportes segun
modalidad

En la primera sesion de la asignatura clasificada como “Espacio
de formacion Opcion de Grado I” Se presentaran los
lineamientos para la formalizacion de la “Opcion de Grado” en sus
distintas modalidades y el “Cronograma de la Opcién de Grado”
que inicia para el periodo académico actual.

Docente de
asignatura
clasificada como
“Espacio de
formacion Opcion
de Grado I

FDO-28 Listado
de asistencia a
clase.

El estudiante debera radicar la solicitud formal de “Opcién de
Grado” ante el Comité de Programa, en caso de que la modalidad
seleccionada no exija la presentacion de anteproyecto, el
estudiante debera cumplir el proceso de formalizacion
establecido para esa modalidad bajo los requerimientos de la
modalidad seleccionada.

Estudiante

FDO-67 Carta de
intencion de
opcién de grado

El docente encargado de la asignatura clasificada como “Espacio
de formacion Opciéon de Grado I” deberd velar por el
cumplimiento oportuno del proceso de formalizacién ante el
Comité de Programa.

Por su parte, el Director de Programa sera responsable de
presentar ante el Comité de Programa la documentacion
correspondiente para su estudio y decision.

Docente de
asignatura
clasificada como
“Espacio de
formacién Opcion
de Grado I
Director de
Programa

Documentacién
de Opcién de
Grado completa
radicada.

Acta comité de
programa.
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En sesion del Comité de Programa se presentaran las solicitudes
de “Opcion de Grado”, previa verificacion del cumplimiento y
entrega completa de los documentos exigidos segun la modalidad
seleccionada. Una vez revisadas, el Comité adoptara la decision
correspondiente, asi:

a) Para las modalidades de “Proyecto de Grado” y
“Proyecto de Emprendimiento”:

i. Aprobar el documento y asignar Director de Proyecto.

10 ii. Aplazar la aprobacion - Sugerir modificaciones. Comite de Acta comité de
L, . . L Programa programa.
iii.Negar la aprobacion por falta de pertinencia, solicitando

cambio de tematica o modalidad de opcion de grado
ofrecida por el programa.
b) Paralas modalidades de “Formacion de Corta Duracion o
Diplomado”, “Publicaciéon de Articulo Cientifico como
Resultado de Investigacion” y “Coterminalidad”:
i. Aprobar la solicitud.
ii. Negar la solicitud.
Las decisiones adoptadas por el Comité de Programa deberan
quedar debidamente sustentadas en el acta correspondiente. La
notificacion se realizara a través del Sistema de Gestion
Documental, dentro de los dos (2) dias hébiles siguientes a la
sesion, dirigida a los estudiantes y, cuando aplique, a los Comité de
directores designados de la “Opcion de Grado”. Programa
. L, . L, . o Notificacion
La primera presentacion de la intenciébn por parte de los Direccion de radicada en el
11 estudiantes matriculados en la asignatura clasificada como Programa Sistemna de
“Espacio de formacion Opcion de Grado I” deberéa efectuarse -
pa P . ' Docente de Gestion
preferiblemente, durante las tres (3) primeras semanas del “Espacio de Documental
periodo académico. formacién Opcion
En caso de requerirse una nueva presentacion, esta debera ser de Grado I”
acompafiada y monitoreada por el docente de la asignatura, y el
estudiante deberad radicar nuevamente la carta de intencion
(numeral 8), incorporando los ajustes derivados de la respuesta
emitida por el Comité de Programa.
5.2.2 Primer avance:
# ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) REGISTRO(S)
FDO-69 Plan de
), W . . trabajo opcion de
Una vez oficializada la modalidad de “Opcion de Grado”, el Estudiante grado (Cuando

12

estudiante deberd iniciar su ejecucion conforme al procedimiento
especifico aplicable, dando cumplimiento a las actividades y
fechas establecidas en el “Cronograma de Opcién de Grado”
vigente para el periodo académico.

Director de Opcién
de Grado (cuando

aplique)

aplique)

FDO-15
Seguimiento de
tutoria/asesoria
(Cuando aplique)
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sistema académico universitario, junto con las notas de los
estudiantes que cursan otras modalidades de “Opcién de Grado”
y participan activamente en la asignatura.

Nota: Si el estudiante no logra formalizar su “Opcién de Grado”
dentro de los tiempos establecidos, perderd la asignatura
clasificada como “Espacio de formacién Opcién de Grado I” y
deberé matricularla nuevamente.

Director de Opcién
de Grado (cuando

aplique)

EN ALTA CALIDAD

Unicomfacauca =228se Pagina 6 de 8
Al cierre de cada corte académico, y como evidencia del avance
en el desarrollo del “Proyecto de grado” o del “Proyecto de
emprendimiento”, el docente de la asignatura clasificada como
“Espacio de Formacion Opciéon de Grado I” debera solicitar a
los directores de las opciones de grado la calificacion del progreso Docente de
alcanzado, en una escala de 0,0 a 5,0, conforme al cronograma asignatura Reporte de
aprobado. clasificada como calificacion de
Con base en dicha calificacion, se asignara la nota “Espacio de ) B

13 | correspondiente a la asignatura clasificada como “Espacio de | formacion Opcién | Registro de notas

formacion Opcion de Grado I”, la cual debera registrarse en el de Grado I’ en el sistema

académico
universitario
institucional

53

Segunda etapa

Esta etapa inicia con la matricula financiera de la asignatura clasificada como “Espacio de formaciéon Opcion de
Grado II”.

#

ACTIVIDAD

RESPONSABLE(S)

REGISTRO(S)

14

Una vez matriculada la asignatura clasificada como “Espacio de
formacion Opcion de Grado II”, y habiendo cursado y aprobado
la asignatura clasificada como “Espacio de formaciéon Opcién
de Grado I”, en cumplimiento del compromiso adquirido en la
formalizacién, el director de programa o el docente designado por
este, con aval de la Vicerrectoria Académica, convocara durante
la primera semana del periodo académico a una sesion de inicio
de la segunda etapa.

En dicha sesion se socializara el “Cronograma de Opciéon de

Director de
Programa o
Docente designado
con aval de la

FDO-28 Listado
de asistencia a

" . - X : . clase.
Grado” correspondiente a esta etapa y se precisaran los tiempos Vicerrectoria
para entrega de documentos, evaluaciones, sustentaciones y Académica
demas actividades requeridas para la culminacién y cierre del
proceso.
La asistencia sera obligatoria para todos los estudiantes
matriculados en la asignatura, independientemente de la
modalidad seleccionada.
53.1 Segundo avance:
# ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) REGISTRO(S)
Evidencias de
Dar continuidad al desarrollo de la modalidad de “Opcién de Estudiante avance
15 | Grado” conforme al procedimiento especifico y al “Cronograma de Director de Informes o
Opcion de Grado” vigente para la segunda etapa. Proyecto productos

parciales
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5.3.2 Finalizacion:
# ACTIVIDAD RESPONSABLE(S) REGISTRO(S)

16

El docente encargado de la asignatura clasificada como “Espacio
de formacion Opcion de Grado II” debera garantizar, conforme
al “Cronograma de Opcion de Grado” vigente para la segunda
etapa, el desarrollo y cumplimiento de los procesos de finalizacion
de la modalidad de “Opcion de Grado” de cada estudiante,
asegurando la aplicacion de los procedimientos especificos
establecidos para cada modalidad.

Docente de la
asignatura
clasificada como
“Espacio de
Formacion Opcion
de Grado II”
Docente director de
“Opcién de Grado”
(Cuando aplique)

FDO-15
Seguimiento de
tutoria/asesoria
(Cuando aplique)

FDO-47
Evaluacion
documento final
opcion grado
(Cuando aplique)
FDO-49 Acta
sustentacion de
Opcién de Grado
(Cuando aplique)

FDO-51 Historial
académico
Opci6n de Grado

Registro de
calificacion en el
sistema
académico
universitario

En caso de que el estudiante no finalice la “Opcién de Grado”

en el Sistema de Gestion Documental.

dentro de los tiempos establecidos en el “Cronograma de Opcion mlzter?ézgoeieel
de Grado” vigente, debera matricular nuevamente la asignatura sistema
clasificada como “Espacio de formacion Opcion de Grado II” académico
para dar continuidad al proceso, conforme a lo dispuesto en el universitario o
17 | articulo 12 del Acuerdo 009 de 2025 — Reglamento de Opcién de Estudiante solicitud de
Grado en lo referente a las prdrrogas teniendo en cuenta las 2
condiciones establecidas para ello en la normativa institucional. prorroga
. . S . . . FDO-51 Historial
Se deberé realizar la solicitud de Prorroga, a través del Sistema académico
de Gestion Documental, para ser presentado en la Ultima sesion Opcién de Grado
del Comité de Programa a realizarse antes de finalizar las clases.
Comunicacion
oficial radicada en
el Sistema de
Gestion
Una vez aprobada la actividad de “Opcion de Grado”, conforme a Documental
los mecanismos de evaluacion definidos en el procedimiento FDO-49 Acta
especifico de cada modalidad, se notificara formalmente al Direccion de sustentacion de
18 | estudiante la decision adoptada, mediante comunicacién radicada Programa Opcion de Grado

(Cuando aplique)

Registro de
aprobacion en el
Sistema
Académico
Universitario
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6 REGISTROS

7 CONTROL DE CAMBIOS

FDO-67 Carta de intencién de opcién de grado
FDO-68 Banco de tematicas y anteproyectos para opcion de grado
FDO-69 Plan de trabajo opcion de grado

FDO-15 Seguimiento de tutoria/asesoria

FDO-47 Evaluacion documento final opcion grado
FDO-49 Acta sustentacion de Opcién de Grado (cuando aplique)
FDO-51 Historial académico Opcion de Grado
FDO-34 Lista de chequeo requisitos de grado
FDO-28 Listado de asistencia a clase

FDI-03 Acta de reunién (registro en médulo de actas del Sistema de gestién Documental)

VERSION FECHA
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