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REGLAMENTO DE OPCIONES DE GRADO

El proceso de ensefianza-aprendizaje del Colegio de Estudios Superiores de Administracion - CESA
involucra el desarrollo de competencias orientadas a la generacion de nuevos conocimientos a
través del fortalecimiento de la capacidad argumentativa y del pensamiento critico e innovador;
ambos componentes considerados esenciales en la formulacién de un proyecto de desarrollo o

investigativo.

Capitulo |

Naturaleza, justificacion y objetivos de la opcién de grado

Articulo 1. Naturaleza. Se entiende por Opcion de Grado la actividad académica que integra la
investigacion y desarrollo, la investigacion formativa y aplica el conocimiento a diferentes areas de
formacion adquiridas por el estudiante durante el proceso de formacion como administrador de

empresas, con el fin de desarrollar de las competencias y habilidades propias de la administracién.

Articulo 2. Justificacion. La opcion de grado es concebida como un escenario en el cual el
estudiante apropia conocimientos, confronta la teoria con la practica e interpreta resultados. Proceso
en el que subyacen elementos tedricos y metodoldgicos para dar solucién a una problematica o
fendmeno vigente en un contexto determinado. La opcién de grado es un requisito académico en el

programa de pregrado para obtener su respectivo titulo profesional.

Articulo 3. Objetivos. Son obijetivos de la opcion de grado:

a. Promover en el estudiante la apropiacién de competencias metodologicas y técnicas para el
disefio y ejecucion de proyectos de investigacion y desarrollo en las areas de formacion.
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b. Incorporar activamente a los futuros profesionales en proyectos de investigacion que lidera
el Grupo de Investigacion en Innovacion y Gestion Empresarial.
c. Contribuir al anélisis y/o solucién de los problemas que afectan a los sectores educativos, de

salud, industriales, comercial y social de la region y del pais.

Capitulo Il

Inscripcion y modalidades de opcidn de grado

Articulo 4. Inscripcion de la opcion de grado. En noveno semestre del plan de estudios los
estudiantes deben inscribir la asignatura de opcion de grado. Una vez inscrita, deben seguir con los
lineamientos establecidos en el presente reglamento para cada opcién. Esta informacién sera
suministrada y controlada por la Direccion del Pregrado, a quien también se le debe suministrar el

estado de avance de la opcion de grado elegida.

En el proceso de inscripcion, el estudiante debe completar un formulario donde describe la
modalidad elegida, el tema objeto de estudio, datos personales y director de su proyecto. En el caso
de coterminal, la figura de director no existe. Cuando el estudiante entregue el informe final
correspondiente a monografia o proyecto de emprendimiento, el tema debe coincidir con el tema
inscrito en la opcién de grado. Si el estudiante cambia de opcidn o tema, debe informar previamente

a la Direccion de Pregrado.

Articulo 5. Modalidades de Opcién de Grado. El estudiante puede escoger una de las siguientes

modalidades como requisito parcial de grado para optar el titulo de administrador de empresas:

a. Monografia
b. Pasantia de investigacion
c. Proyecto de Emprendimiento

d. Coterminales
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Articulo 6. Desarrollo de la opcién de grado. Una vez aprobada la opcién de grado, el estudiante
se remitira a la reglamentacion especifica de la opcion de grado escogida para proceder al desarrollo

de la misma.

Articulo 7. Cambio de opcion de grado. El Unico organismo autorizado para aprobar el cambio de
la modalidad de opcion de grado es el Director del Pregrado. Para este caso, el estudiante debe

justificar el cambio por escrito al Director del Pregrado, quien dara respuesta al respecto.

Articulo 8. Tiempo limite de la opcién de grado. Para cada opcion de grado existen unos periodos

limites de cumplimiento de la siguiente manera:

a. Monografia. El estudiante debe entregar documento final durante el periodo académico,
en que matriculd la asignatura de opcidn de trabajo de grado o en la fecha establecida por
la Direccion del Programa.

b. Pasantia de investigacion. El reporte por parte del profesor investigador debe enviarse a
la Direccion de Pregrado y Registro Académico una vez finalizado su afio de
permanencia.

c. Proyecto de Emprendimiento. El estudiante debe entregar documento final antes de
finalizar su practica empresarial.

a. Coterminales. La Direccion de Postgrados debe reportar las notas a la Direccién de
Pregrado en la fecha limite de finalizacion del periodo académico en que se matriculo la

asignatura opcidn de trabajo de grado.

Paragrafo 1°. Si por algun motivo no se da cumplimiento a las fechas, la Direccién de
Pregrado, asignara una nota de “pendiente” en la planilla de notas de MYCESA. Esta
nota de “pendiente” sera cambiada en un plazo no mayor a tres meses calendario
contado desde la finalizacién del periodo de inscripcion de la materia. Si al cumplirse el
tiempo estipulado de nota “pendiente”, no se ha efectuado el cambio, el alumno debera
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inscribir la asignatura nuevamente para el siguiente periodo académico y la nota definitiva sera

de 5.0/10.0 (cinco punto cero).

Capitulo lll

Opcidn de grado: Monografia

Articulo 8. Naturaleza y objetivo. Es un proceso de investigacion y reflexion en torno a las
practicas administrativas y a los planteamientos y conceptos de la administracion como disciplina de
conocimiento. La monografia debe responder a una necesidad emergente de un area o empresa en
particular. Tiene la finalidad de integrar y aplicar conocimientos con el fin de resolver un problema en
una empresa o area del conocimiento especifica. Son propuestas relacionadas con situaciones

coyunturales en un entorno determinado.

Articulo 9. Requisito. La monografia sera desarrollada por estudiantes que inician su practica

empresarial.
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Articulo 10. Procedimiento. El procedimiento a seguir es el siguiente:

1. El estudiante puede solicitar asesoria al Director del Pregrado, Director de Medio
Empresarial, jefes de area o docentes expertos en la tematica que se propone desarrollar
para concretar un posible tema vy titulo para el trabajo. El desarrollo de la monografia es de
caracter individual.

2. El estudiante debe elegir a un responsable del area, del proyecto o de la empresa como el
director de su proyecto.

3. Una vez concluido su practica debe hacer entrega del informe final a su jefe inmediato o al

responsable del proyecto en la empresa.

Articulo 11. Eleccion del director. El estudiante debe elegir el director de su monografia. La
Direccion de Pregrado es la Unica instancia del CESA que aprueba o rechaza la participacion del

director en la monografia.

Articulo 12. Papel del director. El director es quien acompafia y orienta al estudiante en las
diferentes etapas del desarrollo de su monografia. Se recomienda que sea un profesional experto en

la tematica de estudio.

Paragrafo 1. La eleccion del director es fundamental para el adecuado desarrollo de la
monografia, por esta razon, no se aprueban como directores a personas que tengan un
vinculo familiar o personal con el estudiante, o que su perfil profesional no coincida con

el tema de planteado en el desarrollo de su proyecto.

Articulo 13. Funciones del director. Son funciones del director: a) orientar al estudiante en la
eleccion y precision del tema para la monografia, b) recomendar al estudiante que integre los
conocimientos tedricos, metodoldgicos y practicos aprendidos durante el pregrado, ¢) supervisar y
evaluar el desarrollo de la monografia y, d) asesorar sobre la bibliografia y el disefio de los
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contenidos del informe final.

Articulo 14. Cuerpo del informe final. El cuerpo de trabajo estara conformado por:

a. Preliminares

b. Presentacion

c. Resultados

d. Conclusiones

e. Recomendaciones
f.  Bibliografia

g. Anexos

Articulo 15. Contenido del informe final. El documento final no debe exceder las 60 paginas sin

incluir anexos. Los componentes del informe final son:

a. Preliminares. Elementos que anteceden al cuerpo de trabajo o texto del documento:

I, Margenes. Se recomienda aplicar 3 cm para todos los margenes.

i Interlineado y tamario de letra. El interlineado para el documento debe ser de 1,5
cm. Se recomienda utilizar un tamafio de letra 10 6 12.

ii. Portada. Se incluye la clase de trabajo realizado (monografia, informe), y el nombre
y el titulo académico de quien dirigié el trabajo, precedido del término director (ver
anexo 1)

iv. Paginas de agradecimientos. Esta seccidn es opcional. Deben aparecer los nombres
de las personas con sus respectivos cargos y los nombres completos de las
instituciones y su aporte al trabajo.

V. Contenido. Se presenta una tabla de contenido con los titulos principales (hasta un

tercer nivel) y el nimero de pagina respectivo.
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Vi. Listas de tablas, graficos, figuras y anexos. Se deben realizar unas listas de las
tablas, graficos, figuras y anexos con su respectivo numero de pagina. Son tablas de
contenido independientes.

Vil. Glosario. El titulo glosario se escribe en mayuscula sostenida. Los términos deben
ser en negrilla y en mayuscula sostenida. El significado de cada término es en
minuscula.

Presentacion. Esta seccion contiene una revision en su conjunto del tema y su importancia,
para interesar al lector en el resto del contenido del proyecto de investigacion. Incluye el
planteamiento del problema y la justificacion. Ademas tiene una seccion donde se describen
los objetivos del proyecto, el alcance y el producto final obtenido. Finalmente, se especifica
la organizacion del resto del documento, mencionando cada uno de los subsecuentes
capitulos.
Resultados. Se hace una descripcion exhaustiva del producto final del proyecto. Es el
principal capitulo del documento, dado que en él se explica el producto final que se logro
con su desarrollo. Por lo mismo, deben explicarse los resultados de la investigacion, de
manera detallada. Cada proyecto tiene un perfil diferente dependiendo de su planteamiento
del problema.
Conclusiones. Las conclusiones son la oportunidad para recapitular los resultados mas
importantes de la investigacion. Por eso es esencial que sean claras y precisas. Se debe
evitar a toda costa formular conclusiones que no estén sustentadas en el debate previo. Se
recomienda que el escritor del documento estructure las conclusiones respondiendo estas
dos preguntas: ¢ Cuales fueron las conclusiones mas importantes? ; Qué consecuencias se
derivan de los resultados obtenidos? No siempre las conclusiones corresponden a las
expectativas iniciales; a menudo, el debate pone de manifiesto limitaciones o excepciones
que obligan a replantear, corregir o incluso abandonar la hipdtesis de trabajo. Si esto
sucede, se debe indicar en las conclusiones.

Recomendaciones. Con este capitulo se cierra el desarrollo del proyecto, describiendo las

recomendaciones generales que se hacen, después de haber concluido todo el proyecto.

Calle 35 No. 6 - 16 Tel: (571) 339 5300 Fax: (571) 288 5974 Bogota-Colombia www.cesa.edu.co



Colegio de Estudios
Superiores de Administracion

También se explica como se puede continuar con el desarrollo del producto final y de los
resultados del proyecto.

Bibliografia. Es la descripcion y presentacion de diferentes recursos de informacion como
monografias, revistas, articulos, series y otros tipos de documentos, organizados segun las
normas solicitadas en el presente documento.

Anexos. Complementos o suplementos del cuerpo principal de la monografia constituidos

por documentos importantes, datos, cuadros, etc.

Paragrafo 1°. Los estudiantes deben aplicar normas internacionales para la

referenciacién bibliografica. Pueden utilizar Harvard, Chicago o APA.

Paragrafo 2°. No se aceptaran documentos donde se combinen normas diferenteso  su

aplicacién en el documento sea incompleta.
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Articulo 16. Entrega del informe final. El estudiante debe hacer entrega de los siguientes

documentos a la Direccion de Pregrado:

a. Carta del Director dirigida al Director de Pregrado dando su concepto sobre el informe final

b. Documento impreso y argollado

Articulo 17. Evaluacién. El estudiante hace entrega del documento final a la Direccion de Pregrado
cumpliendo con los plazos establecidos por la institucidn para ser sometido a evaluacion. El
documento sera evaluado por dos instancias: el jefe inmediato y un profesor del CESA. La
evaluacion tendra dos componentes: un 70% la otorga el jefe inmediato y el 30% la otorga un

profesor evaluador.

El Director de Pregrado elige el evaluador, el cual tiene de una (1) a cuatro (4) semanas para

expresar por escrito la calificacion del informe final. Los criterios de evaluacion son los siguientes:

o (Capacidad de andlisis y argumentacion

e  Cumplimiento de los objetivos

e Contenido de la propuesta

e Cumplimiento con los términos de referencia solicitados

e Edicion, redaccion y ortografia

La calificacién del informe final debe estar entre cero (0.0) a diez punto cero (10.0), siendo seis

punto cero (6.0) la nota minima aprobatoria y diez punto cero (10.0) la nota maxima aprobatoria.

Esta calificacion debe comunicarse al interesado y consignarse en la oficina de Control y Registro
Académico del CESA. El evaluador podra exigir modificaciones al trabajo escrito dando

cumplimiento a los criterios expuestos. Si el evaluador considera pertinente otorgar adicionalmente
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una mencion especial a la monografia (Laureado o Meritorio) puede solicitarlo y sustentarlo a través

de un comunicado escrito.

Se le pide al evaluador estudiar el aporte al campo profesional que hace el estudiante a través de la
monografia, donde demuestre pensamiento critico e innovador y dé respuesta al objeto de estudio

del programa.

Si el informe final obtiene una nota inferior a seis punto cero (6.0), el estudiante debe hacer ajustes
al documento y comunicarle a su Director el concepto dado por el evaluador. Con la informacion
recibida, el Director debe emitir una carta al Director de Pregrado del CESA explicando los ajustes
realizados por el estudiante de acuerdo con lo expuesto por el evaluador y solicitando nuevamente

Su revision.

Paragrafo 1°. La responsabilidad intelectual del trabajo realizado es del autor. EI CESA no
se hace responsable de contenidos, pensamientos o ideologias expresadas total o

parcialmente en el trabajo presentado por el estudiante.

Paragrafo 2°. Una vez sea aprobado el documento final por parte del evaluador, la
Direccién de Pregrado hara entrega al estudiante de una carta que certifica la aprobacion de
su monografia. Esta carta debera ser presentada en Biblioteca con un CD-ROM que incluya

la monografia en un archivo con formato en PDF. No se aceptaran documentos impresos.
Articulo 18. Entrega del documento aprobado en medio optico (CD-ROM). Una vez aprobado el
informe final, se deben hacer entrega del documento definitivo en CD-ROM a Biblioteca teniendo en

cuenta lo siguiente:

a. La etiqueta de presentacion tendra los siguientes elementos: nimero del documento, autor

(es) del trabajo.
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b. El trabajo debe presentarse en formato PDF (para ejecutarse con Acrobat Reader),
nombrado con las siglas TG y el nimero asignado, Ejemplo: TG1080.pdf

c. Los anexos deberan ir incluidos dentro del archivo en PDF.

d. Se debe grabar un archivo en el directorio principal con nombre leame.txt en formato texto
“xt”, que pueda ser visualizado con el programa NOTEPAD de Windows con la siguiente
informacion:

[. Numero del documento, autor (es) del trabajo y titulo, Institucién (Colegio de
Estudios Superiores de Administracion -CESA-, ciudad y afio de presentacion.

[Il. ~ Nombre de los archivos por capitulo.

lll. ~ Nombre y version de software del documento y de cada uno de los archivos de
imagenes, presentaciones, etc., y demdas requerimientos que faciliten la
recuperacion de la informacion.

e. EICD-ROM utilizado para la presentacion del trabajo debe ser nuevo y seguir los estandares
del mercado.

f.  EI CD-ROM no debe tener clave de seguridad para recuperar la informacion.

Paragrafo 1°. La biblioteca serd la responsable del almacenamiento, organizacion,

recuperacion y mercadeo de la informacion presentada en los CD-ROM.

Capitulo IV

Opcion de grado: Pasantia de investigacion
Articulo 19. Naturaleza y Objetivo. La pasantia de investigacion pretende que el estudiante
resuelve problemas que buscan generar nuevos conocimientos en determinadas disciplinas. El

origen de ésta pasantia esta en la definiciéon del contexto de la problematica, donde la formulacién
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del problema es el eje central de la experiencia investigativa. El CESA tiene establecido dentro de
sus lineamientos institucionales dos objetivos estratégicos: a) promover el interés del estudiante por

la investigacidn y b) fomentar la metodologia investigativa.

Articulo 20. Requisitos. El estudiante que elija la pasantia en el CESA sera vinculado como

asistente de investigacion a partir de los siguientes requisitos:

a. Ser estudiante regular del CESA con matricula vigente.
b. No haberse hecho acreedor a sanciones disciplinarias por parte del CESA.
c. Tener un promedio acumulado no inferior a siete punto cinco (7.5).

d. Estar cursando por lo menos el quinto semestre segun el Plan de Estudios vigente.

e. Poseer vocacion y habilidades para la comunicacion y la investigacion.

Articulo 21. Permanencia. El estudiante que ingrese a una linea de investigacion en calidad de

asistente de investigacion debe tener una permanencia minima de un afio durante su pasantia.

Articulo 22. Procedimiento. El procedimiento a seguir en la pasantia de investigacién es el

siguiente:

a. El profesor investigador abre convocatoria publica solicitando asistente de investigacion,
previo aviso a la Direccidn de Pregrado.

b. La seleccion de los estudiantes como asistentes de investigacion estara a cargo del profesor
investigador.

c. El estudiante sera vinculado como asistente de investigacién a una linea de investigacion,
en la cual deberéa colaborar y desarrollar un informe (articulo, ensayo, relatoria, entre otros)
bajo la direccion del profesor investigador.

d. El profesor investigador debe registrar el proyecto del asistente ante el coordinador de la
linea de investigacion. El Coordinador de la linea de investigacion informa al Director de
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Investigacion sobre los estudiantes vinculados.

e. El profesor investigador enviara un comunicado por escrito al Director del Pregrado
emitiendo su concepto sobre el desempefio del estudiante una vez finalice su proceso de
investigacion. En el comunicado, se debe incluir una calificacion sobre su pasantia en
términos de: aprobada o no aprobada.

f.  El profesor investigador debe informar al coordinador de la linea de investigacién la

finalizacion de la pasantia del asistente de investigacion.

Paragrafo 1°. Los estudiantes y profesores investigadores deben dar cumplimiento a lo

establecido en el reglamento de general de asistentes de investigacion.
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Capitulo V

Opcion de grado: Proyecto de Emprendimiento

Articulo 23. Naturaleza y objetivo. Se entiende por proyecto de emprendimiento el ejercicio
mediante el cual el estudiante aplica sus competencias profesionales en la elaboracion de un plan de

negocios.

Articulo 24. Requisito. La opcién de grado va dirigida a los estudiantes que se encuentren

matriculados en séptimo semestre del plan de estudios de pregrado.

Articulo 25. Procedimiento. El procedimiento a seguir para el desarrollo del proyecto de

emprendimiento es:

a. Eltrabajo se puede desarrollar individual o en grupos maximos 3 personas.

b. El estudiante debera elegir un director de su proyecto. El director acompafia y orienta al
estudiante en las diferentes etapas del proyecto. Se recomienda que sea un profesional
experto en la tematica de estudio; puede ser su jefe inmediato, un profesor 0 un empresario.

c. Elestudiante entrega el documento impreso a la Direccion de Pregrado para ser sometido a
evaluacion acompafiado de una carta emitida por su director en la cual expresa su

aprobacion al trabajo del estudiante.

Articulo 26. Eleccion del director. El estudiante debe elegir el director de su proyecto. La Direccién
de Pregrado es la unica instancia del CESA que aprueba o rechaza la participacion del director en el

proyecto.

Articulo 27. Papel del director. El director es quien acompafia y orienta al estudiante en las
diferentes etapas del desarrollo de su proyecto. Se recomienda que sea un profesional experto en la
tematica de estudio.
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Paragrafo 1. La eleccion del director es fundamental para el adecuado desarrollo del
proyecto, por esta razon, no se aprueban como directores a personas que tengan un
vinculo familiar o personal con el estudiante, o que su perfil profesional no coincida con

el tema de planteado en el desarrollo de su proyecto.

Articulo 28. Funciones del director. Son funciones del director: a) orientar al estudiante en la
eleccién y precision del tema del proyecto, b) recomendar al estudiante que integre los
conocimientos teoricos, metodoldgicos y practicos aprendidos durante el pregrado, c) supervisar y
evaluar el desarrollo del proyecto y, d) asesorar sobre la bibliografia y el disefio de los contenidos de

el informe final del proyecto.

Articulo 29. Cuerpo del informe final. El cuerpo de trabajo estara conformado por:

h. Preliminares
i. Presentacion
j. Resultados

k. Conclusiones

. Recomendaciones
m. Bibliografia
n. Anexos

Articulo 30. Contenido del informe final. El documento final no debe exceder las 60 paginas sin

incluir anexos. Los componentes del informe final son:

h. Preliminares. Elementos que anteceden al cuerpo de trabajo o texto del documento:
viii. Margenes. Se recomienda aplicar 3 cm para todos los margenes.
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iX. Interlineado y tamario de letra. El interlineado para el documento debe ser de 1,5
cm. Se recomienda utilizar un tamario de letra 10 6 12.

X. Portada. Se incluye la clase de trabajo realizado (monografia, informe), y el nombre
y el titulo académico de quien dirigi6 el trabajo, precedido del término director (ver
anexo 1)

Xi. Paginas de agradecimientos. Esta seccion es opcional. Deben aparecer los nombres
de las personas con sus respectivos cargos y los nombres completos de las
instituciones y su aporte al trabajo.

Xii. Contenido. Se presenta una tabla de contenido con los titulos principales (hasta un
tercer nivel) y el nimero de pagina respectivo.

Xiil. Listas de tablas, graficos, figuras y anexos. Se deben realizar unas listas de las
tablas, graficos, figuras y anexos con su respectivo nimero de pagina. Son tablas de
contenido independientes.

xiv.  Glosario. El titulo glosario se escribe en mayuscula sostenida. Los términos deben
ser en negrilla y en mayuscula sostenida. El significado de cada término es en
minuscula.

i.  Presentacion. Esta seccion contiene una revision en su conjunto del tema y su importancia,
para interesar al lector en el resto del contenido del proyecto de investigacion. Incluye el
planteamiento del problema y la justificacion. Ademas tiene una seccion donde se describen
los objetivos del proyecto, el alcance y el producto final obtenido. Finalmente, se especifica
la organizacion del resto del documento, mencionando cada uno de los subsecuentes
capitulos.

j. Resultados. Se hace una descripcion exhaustiva del producto final del proyecto. Es el
principal capitulo del documento, dado que en él se explica el producto final que se logro
con su desarrollo. Por lo mismo, deben explicarse los resultados de la investigacion, de
manera detallada. Cada proyecto tiene un perfil diferente dependiendo de su planteamiento
del problema.

k. Conclusiones. Las conclusiones son la oportunidad para recapitular los resultados mas
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importantes de la investigacion. Por eso es esencial que sean claras y precisas. Se debe
evitar a toda costa formular conclusiones que no estén sustentadas en el debate previo. Se
recomienda que el escritor del documento estructure las conclusiones respondiendo estas
dos preguntas: ¢ Cuales fueron las conclusiones mas importantes? ; Qué consecuencias se
derivan de los resultados obtenidos? No siempre las conclusiones corresponden a las
expectativas iniciales; a menudo, el debate pone de manifiesto limitaciones o excepciones
que obligan a replantear, corregir o incluso abandonar la hipdtesis de trabajo. Si esto
sucede, se debe indicar en las conclusiones.

|.  Recomendaciones. Con este capitulo se cierra el desarrollo del proyecto, describiendo las
recomendaciones generales que se hacen, después de haber concluido todo el proyecto.
También se explica como se puede continuar con el desarrollo del producto final y de los
resultados del proyecto.

m. Bibliografia. Es la descripcion y presentacion de diferentes recursos de informacion como
monografias, revistas, articulos, series y otros tipos de documentos, organizados segun las
normas solicitadas en el presente documento.

n. Anexos. Complementos o suplementos del cuerpo principal de la monografia constituidos

por documentos importantes, datos, cuadros, etc.

Paragrafo 1°. Los estudiantes deben aplicar normas internacionales para la
referenciacion bibliografica. Pueden utilizar Harvard, Chicago o APA.
Paragrafo 2°. No se aceptaran documentos donde se combinen normas diferenteso  su

aplicacion en el documento sea incompleta.

Articulo 31. Entrega del informe final. El estudiante debe hacer entrega de los siguientes

documentos a la Direccion de Pregrado:

a. Carta del Director dirigida al Director de Pregrado dando su concepto sobre el informe final
b. Documento impreso y argollado
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Articulo 32. Evaluacion. El procedimiento para la evaluacion del proyecto de emprendimiento es el

siguiente:

a. Una vez el documento sea entregado a la Direccion de Pregrado para someterlo a
evaluacion. La Direccion de Pregrado selecciona el evaluador del documento.

b. El evaluador es un profesional experto en el area de conocimiento que tiene a cargo la
revision y evaluacion de los resultados del documento final. La Direccion de Pregrado se
reserva el derecho de asignar un evaluador del documento. El evaluador debera expresar

por escrito las razones que justifiquen la siguiente calificacion:
- Aprobado: cuando el documento cumple con los lineamientos y objetivos propuestos.
- Aplazado: cuando el documento debe ajustarse a las recomendaciones del evaluador.

- No aprobado: no cumple con los lineamientos establecidos por la Institucién. En este
caso el estudiante debe presentar un nuevo proyecto o elegir otra opcién de grado.
c. El plazo de evaluacion a partir de la fecha de recepcion del documento y el tiempo méaximo
estimado para evaluar es de cuatro (4) semanas.

d. Una vez aprobado el informe se entrega copia del documento en CD a Biblioteca.

Articulo 33. Entrega del informe final en medio éptico (CD-ROM). Una vez aprobado el informe
final, se deben hacer entrega del documento definitivo en CD-ROM a Biblioteca teniendo en cuenta
lo siguiente:
a. La etiqueta de presentacion tendra los siguientes elementos: numero del documento, autor
(es) del trabajo.
b. El trabajo debe presentarse en formato PDF (para ejecutarse con Acrobat Reader),
nombrado con las siglas TG y el nimero asignado, Ejemplo: TG1080.pdf
c. Los anexos deberéan ir incluidos dentro del archivo en PDF.
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d. Se debe grabar un archivo en el directorio principal con nombre leame.txt en formato texto
“Xt”, que pueda ser visualizado con el programa NOTEPAD de Windows con la siguiente

informacion:

- Numero del documento, autor (es) del trabajo v titulo, Institucion (Colegio de Estudios

Superiores de Administracion -CESA-, ciudad y afio de presentacion.
- Nombre de los archivos por capitulo.

- Nombre y version de software del documento y de cada uno de los archivos de
imagenes, presentaciones, etc., y demas requerimientos que faciliten la recuperacion de
la informacién.

e. EICD-ROM utilizado para la presentacion del trabajo debe ser nuevo y seguir los estandares
del mercado.

f.  EICD-ROM no debe tener clave de seguridad para recuperar la informacion.

Paragrafo 1°. La biblioteca serd la responsable del almacenamiento, organizacion,

recuperacion y mercadeo de la informacion presentada en los CD-ROM.

Capitulo V

Opcion de grado: Coterminal

Articulo 34. Naturaleza y objetivo. Permite que los estudiantes de pregrado inicien estudios de
postgrado en el CESA. Se ofrece para facilitar y reforzar la preparacion de aquellos estudiantes

interesados en continuar sus estudios en finanzas o mercadeo.

Articulo 35. Requisitos. Los estudiantes que se encuentren matriculados en octavo semestre y
tengan un promedio superior a 8.0, podran ingresar a un programa de postgrado del CESA.

Articulo 36. Admision. Para solicitar la admision a la opcion de coterminal los estudiantes deben
cumplir con el proceso de seleccién asignado para los aspirantes a los postgrados del CESA.

Calle 35 No. 6 - 16 Tel: (571) 339 5300 Fax: (571) 288 5974 Bogota-Colombia www.cesa.edu.co



Colegio de Estudios
Superiores de Administracion

Igualmente la Direccion de Postgrados determinard un nimero de cupos en los programas de

posgrados para los estudiantes de pregrado que opten por el coterminal.

Articulo 37. Oferta académica. La Direccion de Postgrados determinara la oferta académica de
las asignaturas de los programas de posgrados que pueden ser registradas validamente por los

estudiantes como parte de la opcion de grado de coterminal.

Articulo 38. Calidad del estudiante. El estudiante de pregrado que opte por coterminal, no
adquiere por este sélo hecho la calidad de estudiante de postgrado y su régimen académico
seguira rigiéndose por el reglamento académico de pregrado. No obstante, el estudiante
deberéd responder a las exigencias académicas de los cursos del postgrado en que se inscriba,

en las mismas condiciones de los alumnos regulares de postgrado.

Articulo 39. Numero de asignaturas. Los estudiantes que opten por coterminal deben cursar y

aprobar nueve (9) créditos en el programa de postgrado admitido.

Articulo 40. Valor. El valor adicional de los créditos sera determinado por la Direccién Financiera
del CESA.

Articulo 41. Aprobacién y vigencia. El presente reglamento se adopta una vez leido y aprobado

por el Consejo Académico del CESA el 1 de febrero de 2010.

José Manuel Restrepo
Rector

Colegio de Estudios Superiores de Administracion
Lina Maria Echeverri
Secretaria General

Colegio de Estudios Superiores de Administracion
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Anexo 1. Portada
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Agragar logo CESA

[Titulo principal]

Presentado por:

3 espacios sencillos

10 Espacios sencillos

[Primer Nombre] [Segundo Nombre] [Primer Apellide] [Segundo Apellido]

Director:

5 espacios sencillas {

[Primer Nombre] [Segundo Nombre] [Primer Apellide] [Segundo Apellido]

COLEGIO DE ESTUDIOS SUPERIORES DE ADMINISTRACION

[Dia] de [Mes] de [Afio]

5 espacios sencillos {
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