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Respetado (a) Estudiante:

Informamos los requisitos y procedimientos para realizar su proceso de graduacion. Todos los

estudiantes aptos para ingresar al proceso de graduacién deben cumplir los requisitos exigidos.

Recuerde que para iniciar su proceso de graduacion es necesario haber terminado y aprobado
completamente su plan de estudios actual, no debe tener pendiente créditos por cursar ni notas
pendientes en el Sistema Académico SWA. Confirme en su Direcciébn de Programa la
finalizacion de su plan de estudios y solicite su PAZ Y SALVO de CREDITOS ACADEMICOS,
asimismo, para poder hacer entrega de los requisitos de grado relacionados en la pagina 2,
debe haber realizado con antelacion, el pago de Derechos de grado y anexar toda la

documentacion exigida. No se reciben documentos incompletos.

Nota aclaratoria: Si esta cursando materias intersemestrales (Jun - Jul 2018) o Pasantias, debe
pedir su Paz y Salvo con la nota aclaratoria de Paz y Salvo Provisional y el nombre de la
materia que esta cursando y firmar compromiso para la entrega del Paz y Salvo Definitivo. El
plazo para entregar el Paz y Salvo definitivo vence miércoles 08 de agosto/2018. El
estudiante que no haya entregado este documento en el plazo sefialado, no podra
continuar con su proceso de grado, por lo anterior, debe aplazar su titulacién hasta el

siguiente periodo de graduacién (2018-2).

A continuacién se informa el paso a paso para realizar su proceso de Graduacion:

1. PAGAR DERECHOS DE GRADO: Segun Art. 122 de la Ley 30 de Educacién de 1992,

derechos Pecuniarios establecidos para las Instituciones de Educacién Superior en Colombia.

e Pago Ordinario: A partir del 25 de mayo hasta el 21 de junio/2018. Valor: $ 572.520.




Si realiza pago extraordinario tenga en cuenta las fechas de entrega de documentos
requisitos para graduacion, si entrega documentos fuera de las fechas programadas en el
calendario debera pagar supletorio: Revise en calendario de entrega al final de este documento.

Pago Extraordinario de Derechos de Grado: con recargo del 10%: Desde el 22 de
junio/2018 hasta el 29 junio/ 2018. Valor: $ 629.772. Recuerde que debe pagar sus
derechos de grado antes de la fecha de entrega de los requisitos para graduacion.

Consignar en Banco de Occidente Cuenta Corriente 219034121 a nombre de la
Corporacion Escuela de Artes y Letras.

Entregar recibo de consignacién en el Departamento de Tesoreria (Horario de atencion: Lu —
Vi 9:00 a 19:00 Sab. 9:00 a 12:00) y solicitar el Paz y Salvo por todo Concepto en
Contabilidad.

El Paz y Salvo debe tener los sellos de Biblioteca, Contabilidad y Vicerrectoria

Académica. Realice con antelacion la solicitud del Paz y Salvo, puede demorar hasta tres dias habiles.

REQUISITOS PARA GRADO - OPCION DE GRADO DIPLOMADO - USAL: Los siguientes

documentos los debe entregar fisicos originales junto con el Documento de Investigacion

empastado en tapa dura, en la oficina de Asistente de Vicerrectoria Académica (Kr 12 No.
70 — 44 Sede G), revise el anexo, CRONOGRAMA y HORARIOS de entrega.

Un documento Memoria de Investigacién: Debe incluir el trabajo final del diplomado al
documento de Anteproyecto. Se entrega un solo documento en Tapa Dura:
(Investigaciébn de Anteproyecto + trabajo final del diplomado, no se aceptan los
documentos separados). Se entrega en Tapa: Color Vino tinto y letra dorada, (Si desea
hacerle disefio a la TAPA debe mantener los datos de la norma APA y el lomo debe
quedar en color Vino tinto y letra dorada) todo el documento en normas APA. Link para

consultar la https://www.artesyletras.com.co/pdfs/normasapa2017.pdf El afio en el lomo

del documento, tapa, portada y contraportada debe ser 2018. Aspirantes a Grado de
Administracion de Empresas deben entregar solamente el trabajo final del Diplomado en
tapa dura con las mismas especificaciones (tapa vino tinto — letra dorada).

Formato de Ficha Bibliografica diligenciado. (Formato lo encuentra al final de este
documento) No incluirlo en el documento de investigacion.

Resultado Prueba SABER PRO/TYT EIl Certificado de Asistencia es valido solamente

para los estudiantes que presentaran a la prueba el 24 de junio/2018, los demés deben


https://www.artesyletras.com.co/pdfs/normasapa2017.pdf

entregar el resultado. Link para descargar Resultado y/o Certificado:

http://www.icfesinteractivo.gov.co/

Paz y Salvo de Derechos de Grado firmado por: Departamento de Contabilidad,
Biblioteca y Asistente Vicerrectoria Académica. (Para solicitar el sello en la Vicerrectoria
Académica deben primero diligenciar las evaluaciones en linea, descargar el Paz y Salvo).

Paz y Salvo de Créditos Académicos firmado, lo reclama en la Direccion de Programa.
Fotocopia de la Cédula al 150%. Ambas caras - Hoja tamafio carta — Vertical

Estudiante que entregue posterior a la fecha programada debera pagar supletorio, el
supletorio solo le otorga un dia habil para entregar y debe ser autorizado antes del pago.

No se aceptan documentos incompletos ni fuera de las fechas programadas.

3. Una vez se realice la revision de toda la documentacion, a mediados de septiembre 2018,

se informara a su correo electrénico institucional el concepto APROBATORIO para que

pueda seguir el proceso con los departamentos de Bienestar y Egresados.

4. PROCESO CON BIENESTAR INSTITUCIONAL y DEPARTAMENTO DE EGRESADOS:

Mayor Informacion: bienestar@artesyletras.edu.co y ealegresados@artesyletras.edu.co

Toma medidas paratogas y birretes: Pendiente por confirmar fechas.

Jornada diurna. 10:00 a.m. a 12:00 m. Salén: por confirmar
Jornada nocturna 6:00 p.m. a 8:00 pm Salén: Por confirmar

El alquiler de la Toga y el Birrete es un PROCESO VOLUNTARIO. Valor del Alquiler, 35.000
aproximadamente, se cancela el dia de la medida de la toga vy birrete.

Entrega de togas y birretes: la entrega se realiza 2 dias antes a la ceremonia de
graduacién, Fechas pendientes por confirmar.

Proceso Carnetizacién Egresados: Fecha por confirmar.

Fecha Ceremonia de Graduacién: Mes de Octubre 2018 Fecha, hora y lugar pendiente

por confirmar.

5. APLAZAMIENTO DE LA TITULACION sino cumple con los requisitos anteriormente
descritos:

a. Diligenciar formato de solicitud académica informando el motivo del aplazamiento.
(oficina Asistente de Vicerrectoria Académica), el plazo para radicar la solicitud de
aplazamiento sera hasta el dia 22 de junio/2018. (Revisar Reglamento Estudiantil

http://www.artesyletras.com.co/pdfs/re.pdf). Las causas de aplazamiento pueden ser:

Motivos econdomicos, créditos académicos pendientes, otros requisitos sin cumplir

como SABER PRO. El aplazamiento se realiza solo por un semestre académico y da


http://www.icfesinteractivo.gov.co/
mailto:bienestar@artesyletras.edu.co
mailto:ealegresados@artesyletras.edu.co
http://www.artesyletras.com.co/pdfs/re.pdf

lugar a perdida de la materia si el estudiante no informa su solicitud de aplazamiento
de titulacion.

b. Los estudiantes que aplazan no deben imprimir documento de investigacion ni
pagar derechos de grado, lo anterior lo deben hacer en el siguiente periodo cuando
completen los requisitos para grado.

c. El estudiante debera reclamar respuesta de Aprobacion de Aplazamiento una vez
sea notificado al correo electrénico institucional a mediados de agosto/2018.

Revisar anexos. Cualquier duda adicional por favor comunicarse con:
e Asistente Vicerrectoria Académica: Marisol Bohorquez

asistenteviceacademica@artesyletras.edu.co

Atentamente,

Omar Talero
Vicerrector Académico


mailto:asistenteviceacademica@artesyletras.edu.co

FORMATO FICHA BIBLIOGRAFICA —
Este formato NO DEBE INCLUIRSE EN EL Documento DE INVESTIGACION

DATOS DE INVESTIGACIONES PROYECTO DE GRADO
CORPORACION ESCUELA DE ARTES Y LETRAS INSTITUCION UNIVERSITARIA

FECHA:

Documento de Investigacion- Diplomado en Marketing y Comunicacién Cultural

Apellidos del estudiante:

Nombres del Estudiante:

No. Documento de Identificacién:

Direccion:

Teléfono y/o celular:

Correo electrdnico Institucional EAL:

Programa :

Modalidad: Profesional Enfasis, si aplica:

Técnico Profesional

Titulo obtenido:

Titulo de la Investigacion:

grado)

Director — Docente de la Investigacidn: (Profesor que dictd la materia Investigacidon Proyecto de

Resumen:

Palabras claves (minimo 5, maximo 8):




MODELO de TAPA (Parte externa del documento) Y PORTADA (debe tener los mismos datos de la
Tapa, la portada es la primera hoja del documento) para Investigaciones y Anteproyectos de grado
Recuerde cambiar los datos de la portada y contraportada por supiosdatos

TITULO COMPLETO DE LA INVESTIGACION PROYECTO DE GRADO
(SIN ABREVIATURAS)

NOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS (del estudiante)

Nombre completo dela Institucion:
CORPORACION ESCUELA DE ARTES Y LETRAS
INSTITUCION UNIVERSITARIA

TITULO COMPLETO DEL PROGRAMA (SIN ENFASIS)

(Ciudad)
BOGOTAD.C

TITULO DE LA INVESTIGACION- Si es muy largo lo puede abreviar, debe llevar el afio en el lomo- 2018

(Afi0)
2018
Modelo de CONTRAPORTADA para Investigaciones y Anteproyectos

2018




Modelo de CONTRA PORTADA (esta es la segunda hoja del documento) para Investigaciones y
Anteproyectos. Elimine los enunciados en color rojoy deje solo sus datos.

TITULO COMPLETO DE LA INVESTIGACION PROYECTO DE GRADO
(Sin Abreviaturas)

Si su opcidn de grado es Diplomado, debe digitar:
Investigacion Proyecto de grado Opcién de Grado: Diplomado en Marketing y
Comunicacion Cultural para obtener el titulo de
XXXXXXEé

Nombre completo del programa del que se gradua

Profesional en Disefio Gréafico

Profesional en Arte Dramatico

Profesional en Disefio de Vestuario
Etc..

Nombres y apellidos completos del estudiante

Nombres y apellidos con titulo académico del profesor que dirigié la materia
Investigacion o Anteproyecto de grado:
Ejemplo:
Docente: XXXX XXXX XX
Lic. En Investigacion Universitaria

(Nombre completo de la Institucion)
CORPORACION ESCUELA DE ARTES Y LETRAS
INSTITUCION UNIVERSITARIA

(Ciudad 1 afio)
BOGOTAD.C - 2018

El Documento de Investigacion Proyecto de Grado no lleva hoja de firma de jurados.

Mayor informacién: Revisar el Documento Institucional de Normas APA de la EAL:
https://www.artesyletras.com.co/pdfs/normasapa2017.pdf



https://www.artesyletras.com.co/pdfs/normasapa2017.pdf

Abreviaturas de los programas académicos:

Arte Dramético AD10 - Disefio y Comercializacion de Moda DMO07 - Disefio de Vestuario
DV11 - Disefio y Decoracion de Ambientes DAO7 - Disefio Interior DI09 - Disefio Gréfico
Profesional DGP - Disefio Grafico Técnico Profesional DG06 Y DG12 - Administracion de Obras
de Arquitectura OAH1 - Técnicas Artisticas TA - Artes Plasticas AP - Publicidad y Marketing
Creativo PM08 — Disefio Publicitario DP06- Cine y Television CT13 - Publicidad y Mercadeo
PM16 - Técnico profesional en Produccion Publicitaria PP16 — Administracion de Empresas
AE13

CRONOGRAMA:
ENTREGA DE MONOGRAFIAS PROYECTO DE GRADO Y ANTEPROYECTO DE
GRADO OPCION DIPLOMADO

JUNIO
Ju Vi Ma Mi Ju Vi
21 22 26 27 28 29
DPO6 + PMOS8 DGP DGP
AOH1 PP16 +PM16 |ANIMACION | EDITORIAL TA
AE13 Solo
entregan
Trabajo
AD10-cT13| D806- final de DI09+DA07 AP
DG12 :
Diplomado
en tapa
dura.
DGP
DV11+DMO7 GERENCIA

HORARIO de acuerdo a su JORNADA:
Horarios de atenciéon: Lun —Mi —Ju —Vi de 9:00 am a 11:00y de
14:00 a 19:00- Mar 14:00 - 19:01
oficina Asistente de Vicerrectoria Académica Sede G (Cr 12 No. 70
— 44 Sede G Tel. 2417173 Ext. 21)




Informacién Adicional:

FECHA: Bogota, 28 Mayo 2018

DE: Vicerrectoria Académica

PARA: Aspirantes a Grado: Programas Profesionales.

ASUNTO: Programacién Proceso de Graduacion —opcion Diplomado Marketing

y Comunicacion Cultural — Promocion 2018-1

Respetado (a) Estudiante:

Estimados estudiantes, reciban un cordial saludo.

Les

los

informo que para complementar su proceso de graduacion, para este periodo 2018-1, todos
estudiantes que cursaron como opcion de grado el Diplomado en Marketing y

Comunicacion Cultural, deben entregar en tapa dura y normas APA su Anteproyecto de grado

anexando su trabajo final del Diplomado que cursé como opcion de grado, lo anterior, es

requisito obligatorio y debe entregarse en las fechas publicadas en la programacion que se

encuentra al final de este documento.

Notas importantes:

\Y

Los estudiantes de los programas Profesionales entregaran el documento de investigacion
realizado en la asignatura Anteproyecto de Grado.

El documento se debe entregar en Tapa Dura y Normas APA. Adjunto encontrara la Guia
para la elaboracion del documento. Tener en cuenta que este documento no lleva hoja de
firma de jurados y en la segunda hoja (CONTRAPORTADA) debe indicar que su opcion de
grado es Diplomado asi: Investigacion Proyecto de grado Opcién de Grado: Diplomado en
Marketing y Comunicacién Cultural.

El color de la TAPA (La tapa son las laminas de carton grueso que protege el documento)
debe ser de color vino tinto con letras doradas. Si desea hacerle disefio a la TAPA debe
mantener los datos de la norma APA y el lomo debe quedar en color vino tinto y letra
dorada.

El documento en tapa dura debe ser entregado segun las fechas programadas, igualmente, los

paz y salvos de Pago de Derechos de grado y documentos del proceso de graduacion.

Vicerrectoria Académica - Proceso Graduacion 2018-1



Si tiene alguna duda por favor escribir a este correo asistenteviceacademica@artesyletras.edu.co
con gusto se atenderan inquietudes adicionales al proceso.

Respuestas a posibles Inquietudes en la entrega del documento de Ante proyecto de grado

V Al documento no hay que agregarle o afiadirle nuevo contenido, es so6lo lo que se investigo en los
temas de esa asignatura (Anteproyecto de Grado). Lo Unico que se le incluye como anexo es el
trabajo final del Diplomado. Lea las notas que aparecen en fuente roja donde se hacen algunas
aclaraciones. Mayor informacién: Revisar el Documento Institucional de Normas APA de la EAL:

https://www.artesyletras.com.co/pdfs/normasapa2017.pdf

V Sesolicita el documento de Anteproyecto de grado para llevar un registro en los procesos de
investigacion que adelantan los estudiantes, el cual requieren los Pares Académicos que visitan la
Institucion en procesos de Acreditacion o Registro Calificado del MEN (Ministerio de Educacion
Nacional) o CNA (Consejo Nacional de Acreditacion).

V El formato (normas APA) que se solicita es el que se llevd en la clase de Investigacion proyecto
de grado o anteproyecto de grado segun el nivel de formacidn que se haya cursado. (Se anexa la
norma para tenerla de guia si lo considera necesario, sin embargo, recuerde que el documento que
usted entrega no es Proyecto de Grado sino Anteproyecto, por lo tanto debe considerar las
excepciones, por ejemplo: El documento de Anteproyecto no lleva hoja de Firma de Jurados, en la
contraportada (segunda hoja del documento APA) debe indicar su opcién de grado: Anteproyecto
de grado opcién de Grado: Diplomado en Marketing y Comunicacion Cultural).

V La presentacion del Documento se solicita en pasta dura con el fin de poderlo clasificar y
organizar en Biblioteca como lo requiere el sistema documental. Entregar sélo un ejemplar, no se
requiere CD.

V La fecha para entregar este documento es de acuerdo a la programacion que sera publicada en la

pagina web de la EAL. Revise el cronograma y las fechas de entrega.

Finalmente, agradezco su colaboracion con esta solicitud, lo que nos permite tener constancia de los
procesos académicos que se llevan en términos de investigacion, lo cual es muy importante en un proceso

de formacion en Educacién Superior.

Cordialmente,

Omar Talero Garcia
Vicerrector Académico
Revise el vinculo de la Guia Norma APA para Anteproyectos de grado
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