Escuela Superior de
Administraciéon Publica

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: PT-M-DC-16

1. OBJETIVO: Dar a conocer el desarrollo de las Opciones de Grado a través de la
descripcion de las actividades que deben seguir los estudiantes y responsables Facultad
de Pregrado y Coordinaciones Académicas, con el fin de lograr el desarrollo efectivo de
las opciones de grado.

2. ALCANCE: Inicia con la inscripcion de la opcion de grado, continta con el desarrollo de
la opcion de grado escogida vy finaliza con la calificacién cualitativa o cuantitativa de la
opcién de grado correspondiente.

3. MARCO LEGAL: Acuerdo 014 de 2004 "Régimen Académico"; Acuerdo 002 de 2008
"Reglamento General Estudiantil para Programas Curriculares de la ESAP"; Acuerdo 003
del 2004, “Adopta la Modificacidon Curricular del Programa de Formacién Profesional en
Administracion Publica Territorial-APT-Modalidad a Distancia al sistema de créditos
académicos; Acuerdo 002 de 2006 “Por el cual se modifican los articulos 4° y 5° del
Acuerdo 003 de 2004 Acuerdo 003 del 2004, Adopta la Modificacion Curricular del
Programa de Formacion Profesional en Administracion Publica Territorial-APT-Modalidad
a Distancia al sistema de créditos académicos”; Acuerdo 013 de 2008, "Reglamento
Estudiantil para APT y programas de formacion tecnoldgica metodologia a distancia”;
Acuerdo 001 de 2004 “Por el cual se ajusta y expresa en créditos académicos el plan de
estudios dcl programa de formacion profesional establecido en el acuerdo 02 de 23 de
abril de 2003”; Acuerdo 015 de 2008 "Reglamento estudiantil programa de administracion
publica modalidad presencial pregrado”; Acuerdo 06 de 2013 “Por el cual se modifican el
articulo 34 y paragrafo 1 del articulo36 del Acuerdo 015 de 2008 Reglamento estudiantil
programa de administracion publica modalidad presencial pregrado”; Resolucion 2771 de
2017.

4. DESARROLLO:

Procedimiento para cada opcion de grado.

1.1 Monografiat

Fase de Inscripcion:

Corresponde al estudiante de los Programas Curriculares de Pregrado, verificar el
cumplimiento de los requisitos exigidos en el Reglamento Estudiantil vigente segun le
programa, para postular como opcion de grado la monografia.

Para la inscripcion el estudiante debe presentar el FORMATO INSCRIPCION OPCION DE
GRADO FACULTAD DE PREGRADO RE-M-DC-122 y el Proyecto de Monografia de grado

1 Las instrucciones y formatos contenidos en este documento, seran aplicables de la misma manera a la opcion de grado
denominada Proyecto de Investigacidn previsto en los reglamentos estudiantiles, mientras esté vigente.
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ante la Facultad de Pregrado o la Direccion Territorial, a través del equipo o la persona
que se designe para el efecto, este ultimo debera verificar mediante el sistema
académico vigente el cumplimento de requisitos por parte del estudiante de acuerdo
de los reglamento vigente.

Los contenidos minimos del Proyecto Monografia seran en todos los casos:

a.

f.

Introduccion: corresponde a la contextualizacion y planteamiento de la
Problematica investigada (¢, Cual es el problema?), Antecedentes, Justificacion,
relacion con la administracion publica y resultados esperados.

Marco Tedrico: La funcion del marco tedrico en el disefio de la Monografia,
consiste en la articulacién de los hechos y las teorias vinculadas con el
problema objeto del estudio. Se debe hacer una revision inicial de la informacién
existente del problema que se ha planteado anteriormente, es decir hacer una
especie de resefia histérica del problema, enfocandolo desde el punto de vista
de la causa, (Estado de la cuestion o revision del tema al respecto).

Debe incluir todos los aspectos relacionados con el tema seleccionado que ha
sido analizado anteriormente en otra investigacion, ademas, debe incluir toda
la informacion sobre estudios anteriores relacionados con el problema
formulado dando especial importancia a lo mas reciente mas directamente
vinculado con el estudio.

Objetivos de la Monografia: El objetivo general es el fin tltimo de la monografia
el punto de referencia de un proyecto y a cuyo logro se dirigen todos los
esfuerzos, es indispensable conocer con detalle que se pretende lograr a
través de la investigacion, y debe ser congruente con la justificacion del estudio
y el planteamiento del problema. Los objetivos especificos corresponden a la
identificacion desagregada de los resultados que se deben lograr para cumplir
el objetivo general.

Aspectos Metodoldgicos (material y método): Se debe especificar el universo
del estudio, las variables concretas que involucran cada uno de los objetivos
especificos, los indicadores que se utilizaran, las fuentes y formas de la
informacion, los mecanismos para su procesamiento y analisis estadistico.
Cronograma de desarrollo de monografia: De acuerdo a los objetivos
planteados se debe desagregar las actividades y entregables para cada uno de
ellos teniendo en cuenta los cuatro meses de duracion que debe demorar el
desarrollo de la monografia.

Bibliografia.

El proyecto debe presentarse teniendo en cuenta las normas APA vigentes.

Fase Designacion Asesor Académico

Una vez verificado el cumplimiento de los requisitos del estudiante para esta opcion
de grado y teniendo el proyecto de monografia, la ESAP asignara el asesor
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académico, quien sera un profesor vinculado a la ESAP en cualquiera de las tipologias
establecidas en el estatuto profesoral vigente, quien por su perfil académico y/o
laboral tenga los conocimientos necesarios para guiar al estudiante en la elaboracién
de su monografia. Tal designacion debera surtirse en un plazo maximo de dos dias
siguientes a la inscripcion de la opcion de grado y la aceptacion a dicha asignacion
debera hacerla el profesor al dia siguiente de su comunicacion.

Fase de Aprobacion Proyecto Monografia.

El asesor académico evaluara si el proyecto cumple o no los requisitos necesarios
para considerarlo aprobado y dar paso al inicio del trabajo de grado. Tal aprobacion
debe hacerse dentro de los siguientes ocho dias calendario a partir de la fecha de
aceptacion por parte del docente, quien debera entregar al responsable administrativo

de las opciones de grado el FORMATO VALORACION PROYECTO MONOGRAFIA RE-M-DC-
126.

Si el concepto del asesor académico asignado es de no aprobacion el estudiante,
debera replantear su proyecto para una nueva presentacion de acuerdo a la
observaciones del docente y tendra un plazo méximo de 4 dias calendario para realizar
la entrega al asesor académico. El docente tendra un plazo maximo de 2 dias para
entregar el FORMATO VALORACION PROYECTO MONOGRAFIA RE-M-DC-126.

Fase de Informes de avance

Una vez aprobado el proyecto, se debe dar inicio al desarrollo de los objetivos de la
monografia y a por tanto se debe hacer entrega de informes de avance de dicho
desarrollo de acuerdo al cronograma inicialmente planteado. Los informes de avance
del desarrollo de la monografia, tendran los siguientes requisitos de contenido minimo
y de periodicidad:

documento que a la fecha se

avance: deberd describirse
el avance logrado frente a los
objetivos especificos y los

FECHA DE
INFORME CONTENIDOS MINIMOS PRESENTACION AL
ASESOR ACADEMICO
PRIMER a. Documento de monografia: Dos (2) meses después de la
INFORME DE Debera entregarse el aprobacion del proyecto.
AVANCE

La fecha seré el dia exacto

lleve deI, desarrollo de la que corresponda al lapso
monografia. antes sefialado y no habra
b. Cuadro comparativo de extensiones o aplazamientos.

No obstante, ante
circunstancias ajenas a la
voluntad del estudiante,
debidamente acreditadas,
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resultados de acuerdo al podran justificarse
cronograma de desarrollo de variaciones en las fechas
la monografia. acordadas sin que con ello se
c. Conclusiones parciales. retrase e] desarrollo de la
. monografia.
Derivadas de los logros
obtenidos en el periodo.
d. Fuentes bibliogréficas.
Toda fuente consultada por el
estudiante como referente
para su analisis y elaboracion
de sus resultados.
SEGUNDO e. Documento de monografia Un (1) mes después de la
INFORME DE o proyecto de entrega del primer informe de
AVANCE investigacion: Debera avance del proyecto.
entregarse el documento que La fecha sera el dia exacto
a la fecha se lleve del que corresponda al lapso
desarrollo de la monografia. antes sefialado y no habra
f. Cuadro comparativo de extensiones o aplazamientos.
avance: debera describirse No obstante, ante
el avance logrado frente a los circunstancias —ajenas a la
objetivos especificos y los volu_ntad del estut_jlante,
debidamente acreditadas,
resultados de acuerdo al podran justificarse
cronograma de desarrollo de variaciones en las fechas
la monografia. acordadas sin que con ello se
g. Conclusiones parciales. retrase el desarrollo de la
Derivadas de los logros monografia.
obtenidos en el periodo.
a. Fuentes bibliogréficas.
Toda fuente consultada por el
estudiante como referente
para su analisis y elaboracion
de sus resultados.

El estudiante debera presentar al asesor académico los informes de avance en las
fechas estipuladas en el cuadro anterior. El docente debera enviar via electrénica al o
los responsables administrativos de las opciones de grado de la Facultad de Pregrado
o Direcciones Territoriales el FORMATO SEGUIMIENTO INFORMES DE AVANCE DE
MONOGRAFIA RE-M-DC-124, adjuntando el informe presentado por el estudiante en ese
periodo en un plazo no mayor a dos dias habiles a la entrega por parte del estudiante.
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Fase de Evaluacion y Culminacion

Finalizado el cuarto mes de la monografia el estudiante presentara al asesor
académico el informe final de su trabajo, que consiste en el documento final del trabajo
de grado y el resumen analitico correspondiente, teniendo en cuenta las normas APA
vigentes y de acuerdo a la guia del asesor académico.

El asesor académico remitird via electronica al o los responsables administrativos de
la opcion de la opcidn de grado en la Facultad de Pregrado o Direcciones Territoriales
con copia al estudiante el FORMATO VALORACION FINAL MONOGRAFIA RE-M-DC-125 y
FORMATO REGISTRO ASESORIA ACADEMICA MONOGRAFIA RE-M-DC-123, dentro de los 8
dias calendarios siguientes a la entrega por parte del estudiante. Dentro de los dos
dias habiles a la fecha de aprobacion del informe final, el estudiante debera entregar
al o los responsables administrativos de la opcion de grado en la Facultad de Pregrado
o Direcciones Territoriales, el documento en formato PDF con lectura protegida de
copia o modificacion, en CD debidamente rotulado.

1.2 Proyecto de Investigacion

Las instrucciones y formatos contenidos en este documento sobre monografia, seran
aplicables de la misma manera a la opcidon de grado denominada Proyecto de
Investigacion previsto en los reglamentos estudiantiles, mientras esté vigente.

1.3 Asignaturas de Posgrado en programas de Especializacion o Maestria

Fase de Solicitud vy Verificaciéon de Requisitos

Los estudiantes interesados en realizar esta opcion de grado deberan expresar su interés
por escrito radicando ante la Facultad de Pregrado o Direccién Territorial su solicitud con
todos los datos personales correspondientes, dentro de los 10 dias anteriores a la fecha de
inicio de matricula académica o financiera ordinaria de los estudiantes antiguos pregrado y
posgrados establecida en la Resolucién de Calendario académico del periodo en el cual el
estudiante cumple requisitos para iniciar dicha opcion de grado.

El o los responsables administrativos de la opcién de grado en la Facultad de Pregrado
o Direcciones Territoriales, deberan verificar el cumplimiento de requisitos de cada uno
de los estudiantes que realizaron su solicitud en las fechas anteriormente sefialadas y
remitir el listado final de los estudiantes que cumplen requisitos a la Coordinacion del
Programa de Administracion Publica Territorial.

Fase Asignacion de Cupos

Paralelamente, la Coordinacion del Programa de Administracion Publica Territorial
debera solicitar por escrito a la Decanatura de la Facultad de Posgrados la asignacion
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de cupos para los estudiantes que soliciten la opcién de grado asignaturas de
especializaciébn o maestria, de acuerdo a los reglamentos vigentes.

Dependiendo de la cantidad de cupos establecidos por la Facultad de Posgrado, la
Coordinacion del Programa de Administracion Publica Territorial asignara en estricto
orden de promedio acumulado de mayor a menor los cupos de acuerdo al listado de
estudiantes a nivel nacional, haciendo publica la lista a través de correo electronico a
todos los estudiantes que realizaron la solicitud.

Fase de Inscripcion

Los estudiantes que obtuvieron el cupo, deberan inscribir la opcién de grado
asignaturas de posgrado ante el o los responsables administrativos de la opcion de

grado en la Facultad de Pregrado o Direcciones Territoriales a través del FORMATO
INSCRIPCION OPCION DE GRADO FACULTAD DE PREGRADO RE-M-DC-122.

Fase Culminaciéon y Evaluacion

La Facultad de Posgrados, debera remitir al o los responsables administrativos de la opcion
de grado en la Facultad de Pregrado o Direcciones Territoriales, las respectivas
calificaciones de los estudiantes por cada asignatura vista.

Para los estudiantes, su calificacion de Opcidén de Grado sera igual al promedio ponderado
de las notas obtenidas al cursar las asignaturas de los programas de posgrado, el cual se
obtiene multiplicando en cada asignatura vista la cantidad de créditos correspondiente por la
calificacion obtenida, luego se hace la sumatoria de estos resultados, la cual se divide por el
total de créditos vistos. Dicho promedio sera remitido por el o los responsables
administrativos de la opcion de grado en la Facultad de Pregrado o Direcciones
Territoriales a los responsables del Grupo de Registro y Control Académico.

1.4 Curso de Profundizacién

Fase de Solicitud vy Verificaciéon de Requisitos

Los estudiantes interesados en realizar esta opcion de grado deberan expresar su interés
por escrito radicando ante la Facultad de Pregrado o Direccién Territorial su solicitud con
todos los datos personales correspondientes y los temas de interés, dentro de los 15 dias
calendario después de la fecha de cierre de periodo académico sefialada en la Resolucién
de Calendario académico del periodo en el cual el estudiante cumple requisitos para iniciar
dicha opcién de grado.

El o los responsables administrativos de la opcion de grado en la Facultad de Pregrado o
Direcciones Territoriales, deberan verificar el cumplimiento de requisitos de cada uno de
los estudiantes que realizaron su solicitud en las fechas anteriormente sefialadas. Si
namero minimo de estudiantes que exigen los reglamentos vigentes para dar apertura el
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curso cumplen requisitos, se debe remitir para su aprobacion al Comité Curricular del
Programa o Consejo Académico Territorial segun corresponda, con los contenidos
minimos de cada curso.

De no completar el nimero de estudiantes minimo para pasar a dichos cuerpos
colegiados el o los responsables administrativos de la opcion de grado en la Facultad de
Pregrado o Direcciones Territoriales deberan notificar a los estudiantes interesados, de
igual forma si el curso no es aprobado los mismos cuerpos colegiados.

Fase de Planeacion del Curso

Aprobado el curso de profundizacién el Comité Curricular del Programa o Consejo
Académico Territorial segun corresponda, los coordinadores académicos, de programa o
el equipo designado para este fin, deberan realizar la planeacion de las asignaturas en lo
correspondiente a horarios, docentes y espacio de acuerdo a las teméaticas aprobadas e
informar a los estudiantes de los mismos, en todos los casos los estudiantes deberan
presentar a El o los responsables administrativos de la opcion de grado en la Facultad de

Pregrado o Direcciones Territoriales FORMATO INSCRIPCION OPCION DE GRADO FACULTAD
DE PREGRADO RE-M-DC-122.

Fase Culminacion y Evaluacion

Para los estudiantes, su calificacion de Opcién de Grado seré igual al promedio ponderado
de las notas obtenidas al cursar las asignaturas, el cual se obtiene multiplicando en cada
asignatura vista la cantidad de créditos correspondiente por la calificacion obtenida, luego se
hace la sumatoria de estos resultados, la cual se divide por el total de créditos vistos.

1.5 Practica administrativa.

Los lineamientos y generalidades de la opcion de grado Practicas Administrativas se
encuentran en la Resolucion 2771 de 2017 "Por la cual se adoptan lineamientos para el
desarrollo de Practicas como opcion de grado los estudiantes de los Programas de
pregrado de la Escuela Superior de Administraciéon Publica ESAP".

El procedimiento de la opcion de grado practica administrativa se encuentra en la GUIA
PARA EL DESARROLLO DE LAS PRACTICAS DE ESTUDIANTES COMO OPCION DE
GRADO DC-M-DC 48.

1.6 Proyecto Aplicado
Las instrucciones y formatos contenidos en GUIA PARA EL DESARROLLO DE LAS

PRACTICAS DE ESTUDIANTES COMO OPCION DE GRADO DC-M-DC 48, seran aplicables
de la misma manera a la opcion de grado denominada Proyecto Aplicado previsto en los
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reglamentos estudiantiles, mientras esté vigente.

5. RESUMEN DE ACTIVIDADES:

1 | Inscripcion Opcidén de grado Estudiante

2 | Verificacion de cumplimiento de requisitos Equipo designado
(Facultad de Pregrado o
Direccion Territorial)

3 | Asignacion Asesor Académico Equipo designado
(Facultad de Pregrado o
Direccion Territorial)

4 | Presentacion de informe de avance e informe | Estudiante

final
5 | Aprobacion de informe de avance e informe Asesor Académico
final
6 | Entrega de Registro de Asesorias Asesor Académico
Académicas
7 | Numero de cupos asignaturas de posgrado Facultad de Posgrado
8 | Asignacion de cupos asignaturas de Coordinacion Grupo APT
posgrado
9 | Aprobacion Curso de Profundizacion Comité Curricular del
Programa y/o Consejos
Académicos Territoriales
10 | Planeacion Curso de Profundizacion Coordinador Académico o
de Programa, o equipo
designado.

6. DEFINICIONES:

Proyecto Aplicado: Consiste en el disefio y desarrollo de un trabajo orientado a la
solucién de problemas locales, regionales o nacionales a partir de los conocimientos
disciplinares o profesionales especificos del programa que curse. Las modalidades de
proyecto aplicado son: Proyecto de asesoria, proyecto de consultoria y proyecto social
comunitario.

Monografia: Es una investigacion de caracter bibliografico a la cual se le pueden
adicionar citas testimoniales en caso de que el tema lo requiera, y que a partir de una
indagacion critica del estado del arte, sistematiza soluciones o enfoques para abordar
problemas del entorno o areas tematicas de frontera en el curriculo de un programa
formal.
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Practica Administrativa: Las practicas en la ESAP deben fundamentarse en el proposito
de proveer al estudiante del medio idoneo para consolidar su proceso integral de
formacién que le permita la ampliacion de su conocimiento y capacidades, la aplicacion
de ello en un entorno real, su transferencia a la sociedad (institucion publica o privada) y
la preparacion y proyeccion de su ejercicio profesional. (Resolucién 2771 de 2017,
articulo primero). Debera tener una entidad vinculante.

El resumen Analitico: es un breve reporte sobre el documento final de monografia o
proyecto aplicado, elaborado por el estudiante en un maximo de dos paginas.

Asesor Académico: docente vinculado a la ESAP en cualquiera de las tipologias
establecidas en el estatuto profesoral vigente, quien guiara al estudiante en el desarrollo
de su opcion de grado.

Control de cambios
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