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	REGLAMENTO DE TRABAJOS DE GRADO
	FACULTAD DE NEGOCIOS INTERNACIONALES


Del Reglamento particular de Facultad
Art.34  Obligatoriedad. Todo Estudiante, finalizado su PLAN DE ESTUDIOS, debe cumplir una de las opciones siguientes para optar el titulo profesional en Negocios Internacionales:

34.1 
Proyecto de Grado

34.2
Prácticas Empresariales

34.3
Exámenes Preparatorios

34.4      Auxiliar de investigación
Parágrafo. Si cumplidos dos (2) años de haber culminado el plan de estudios, el estudiante no se ha graduado, debe realizar una actualización en el área específica profesional.

Con este fin, los estudiantes en esta situación cuentan con dos opciones para cumplir con la actualización de que trata este Parágrafo:

1.  Realizar un Diplomado en Negocios Internacionales, adscrito a la Especialización  en Gerencia de Exportaciones; el cual se homologa a los preparatorios siempre que obtenga calificación igual o superior a tres ocho (3,8).

2. Realizar un Curso de Actualización en Negocios Internacionales, modalidad virtual, que consta de tres módulos, los cuales al finalizar el curso, serán homologados a los preparatorios, siempre que la calificación de cada módulo, sea igual o superior a tres punto ocho (3,8).
Cumplida y aprobada la actualización, de acuerdo con el parágrafo anterior, el estudiante quedará habilitado para inscribirse como candidato a grado, de acuerdo con las normas y fechas estipuladas por la Secretaria General de la Universidad.
Si finalizado el diplomado o el curso de actualización virtual, el estudiante no obtiene la calificación mínima aprobatorio en uno o varios módulos o asignaturas, para convalidarla con los preparatorios; el estudiante debe inscribir y presentar el preparatorio del Área Especifico profesional. (Capítulo IV Reglamento de Trabajos de grado Facultad). 
CAPÍTULO I    PROYECTO DE GRADO

Art. 1
Concepto. El Proyecto de Grado es una opción para optar al título de Profesional en Negocios Internacionales. Debe ser un estudio sistemático, objetivo, riguroso, crítico y que aporte soluciones a problemas específicos del sector productivo local, regional, nacional e internacional. 
Art. 2
Temas de los Proyectos de Grado

2.1
Los propuestos u originados en desarrollo de las asignaturas del plan de estudios.

2.2
Los solicitados y avalados por entidades públicas, privadas o mixtas o solidarias del orden regional nacional o internacional.

2.3
Los propuestos u originados en desarrollo del portafolio de servicios del Comexentro. 

2.4
Los asignados por el Decano de Facultad para cumplir los convenios interinstitucionales.

2.5
Los enmarcados en las líneas de investigación institucional de Facultad o políticas académicas del Comité Curricular.
Parágrafo. El número de integrantes por proyecto  de grado, no podrá ser mayor a 2 personas. Excepto que el Comité de Trabajos de Grado, previo análisis de la complejidad del tema autorice un (1) integrante adicional.
Art. 3
Aprobación de los Proyectos de Grado. Para la aprobación, todo Proyecto de Grado debe cumplir las tres (3) fases siguientes:

3.1  Inscripción y aprobación del tema de investigación

3.2  Presentación  y aprobación del Protocolo de investigación

3.3  Presentación, sustentación y aprobación del  proyecto            
Art. 4 Inscripción y aprobación del tema de Investigación. Para la inscripción y aprobación del tema de investigación por el Comité de Trabajos de grado, el estudiante debe cumplir los siguientes requisitos:

4.1  Estar cursando noveno semestre o haber aprobado la asignatura de Seminario de Investigación.

4.2  Solicitud por escrito en formato entregado por la Facultad. 
Parágrafo: Una vez aprobado el tema de investigación, el Comité asignará al director del trabajo de grado.

Art.5 Presentación y aprobación del Protocolo de Investigación. Aprobado el tema de investigación los autores (as) elaborarán y presentarán ante el comité de trabajos de grado el protocolo de investigación, para la respectiva aprobación. 
Art. 6
Contenido del Protocolo de Investigación. El Protocolo de Investigación  presentado al  Comité de Trabajos de Grado, debe contener:
Portada
Título de la investigación
1.
Planteamiento y formulación del problema
2.
Justificación (delimitación e importancia de la investigación)
3.
Objetivos
· General

· Específicos

4.
Marco Referencial (Breve estado del arte, Marco Teórico, Marco Conceptual, Marco legal) 

5.
Aspectos Metodológicos
· Tipo  de  Investigación

· Métodos 

· Operacionalización de variables

· Técnicas de recolección de información primaria

· Técnica para la recolección de información secundaria

· Población y Determinación de la Muestra (según la investigación)

· Técnicas para el procesamiento de la información

· Actividades por objetivo específico

6.
Cronograma 

7.
Presupuesto 

8.
Bibliografía

9.
Tabla  de contenido tentativa del proyecto
Art. 7
Entrega del Protocolo de Investigación. Elaborado el Protocolo de Investigación, el(los) autor (es) lo entregará(n) en la Secretaría de la Facultad, con carta dirigida el Comité y con el Visto Bueno del director y del asesor metodológico.
Art. 8
Aprobación del Protocolo de Investigación. El Comité de Trabajos de Grado, dispondrá de quince (15) días hábiles para emitir el concepto, el cual será informado por escrito al(los) autor(es). El concepto puede ser aprobado, no aprobado, o aplazado.
8.1
Aprobado. Si el concepto es aprobado se ratifica el Director de proyecto quien acompañará a los estudiantes en la investigación, previo cumplimiento de lo establecido en los procedimientos administrativos para la matrícula del Proyecto de Grado.

8.2
No Aprobado. El Protocolo de Investigación se considera no aprobado si no es pertinente con el objeto de estudio, el tema propuesto no es viable, carece de originalidad, se comprueba plagio, en este caso el(los) estudiante(s), debe(n) reiniciar el proceso de opción de grado.

8.3
Aplazado. El protocolo de Investigación se considera aplazado si requiere correcciones o ajustes, en este caso se indicarán las correcciones, ajustes o cambios que deban efectuarse; el plazo para la entrega del Protocolo de Investigación corregido es de quince (15) días hábiles. Revisado y aprobado, el Comité de Trabajos de Grado ratificará o nombrará el Director de proyecto quien acompañará a los estudiantes en la investigación, previo cumplimiento de lo establecido en los procedimientos administrativos para la matrícula del Proyecto de Grado.

Art. 9
Matrícula del Proyecto de Grado. Aprobado el protocolo de investigación, el (los) autor(es) dispondrá(n) de treinta (30) días calendario para matricular el Proyecto de Grado; para ello presentará(n), en Sindicatura, autorización del pago emitido por la Decanatura, copia de la carta de aprobación del Proyecto y cancelarán los derechos establecidos por el Comité Administrativo Financiero.

Si transcurrido los treinta (30) días, no ha sido cancelada la matrícula del proyecto, se suspende el proceso de acompañamiento del Director, proceso que se reanudará una vez efectuado el pago.
El valor anterior da derecho a cuarenta (40) horas de asesoría durante el tiempo previsto para la realización del Proyecto de Grado, las cuales se verificarán mediante el diligenciamiento de un formato para el control de las mismas. 

Parágrafo. El(los) autor(es) podrá(n) presentar, renuncia escrita al Proyecto de Grado, dentro de los dos (2) meses siguientes a la aprobación o podrá hacerlo en fecha posterior justificando plenamente la renuncia ante el Comité de Trabajos de Grado, con autorización escrita de los integrantes del mismo. El Comité tiene la potestad de aceptar o rechazar la solicitud de conformidad con el nivel de compromiso del proyecto. La aceptación de la renuncia conlleva a reiniciar el proceso de opción de grado, optando por una opción de acuerdo con lo establecido en el Reglamento de Trabajos de grado.
Art. 10 
Del Director del Proyecto de Grado. El Director es la persona responsable de la dirección y asesoría del(os) estudiante(s) durante el tiempo de elaboración del Proyecto de Grado. 
El Comité de Trabajos de Grado designará el Director entre los docentes de la Facultad o de otras Facultades de la División de Ciencias Económicas y  Administrativas, una vez sea aprobado el  tema de Investigación.   
 Parágrafo 1.  Los   Directores   de   Proyectos  de  Grado serán por lo general, docentes de tiempo completo, o de medio tiempo, de la Facultad de Negocios Internacionales a quienes se asignarán horas administrativas para ello.

Parágrafo 2. Pueden ser docentes de otras Facultades de la División de Ciencias Económicas Administrativas y Contables, conocedores ampliamente de los temas por tratar en la investigación. Si el docente no tiene asignadas horas para dirección de proyectos se solicitará la autorización a Vicerrectoría Administrativa y se le cancelarán los honorarios de conformidad con lo establecido por la Universidad para estos casos.

Parágrafo 3. Igualmente puede nombrarse un director sustituto cuando el titular ha renunciado, ausentado, no puede o no debe continuar.

Parágrafo 4. Los estudiantes que presentaren un Director Externo deberán hacerlo, por escrito, al Comité, justificar su petición y anexar la hoja de vida y condiciones. El Comité estudiará la solicitud, la que podrá aprobar o rechazar.  Si fuere aprobada, el Comité nombrará un codirector interno.  Los costos adicionales del Director Externo si los hubiere, correrán por cuenta del(los) peticionario(s).

Art. 11 
Funciones del Director. Son funciones del Director:
11.1
Orientar y dirigir al(los) estudiante(s) en la elaboración del protocolo y del  proyecto final en conformidad con el protocolo de investigación aprobado.
11.2
Responsabilizarse ante la Facultad por la rigurosidad del Proyecto, interés y uso de criterios Técnico - Investigativos.

11.3
Presentar al Comité de Trabajos de Grado sugerencias que puedan mejorar el Proyecto. El Comité puede aceptarlas o rechazarlas. 
11.4
Asesorar los trabajos de grado y llevar registro de cada sesión.

11.5
Leer y corregir los trabajos de grado y exigir que se ajusten a la normativa  vigente.

11.6
Sugerir correcciones de estilo.

11.7
Autorizar por escrito la presentación del trabajo para la sustentación.

11.8
Asistir a la sustentación del trabajo junto con el jurado.

11.9
Asesorar y orientar a los estudiantes en las correcciones del trabajo  si las hubiere, dentro de los plazos estipulados por el jurado.

11.10
Informar de nuevo  que las correcciones -si proceden-  fueron hechas y  autorizar  una nueva  sustentación. 

Art. 12
 Del Asesor Metodológico. El Asesor Metodológico es la persona responsable de la  asesoría metodológica del proyecto de grado del(os) estudiante(s) durante el tiempo de elaboración del Proyecto de Grado. 

El Decano de Facultad designará el asesor Metodológico entre los docentes de Tiempo completo o de medio tiempo de la Facultad, el cual debe contar con experiencia en asesoría e investigación de proyectos.   

Art. 13
 Funciones del Asesor Metodológico. Son funciones del Asesor:

13.1
Orientar y dirigir al(los) estudiante(s) en la elaboración del protocolo y del  proyecto final en conformidad con el protocolo de investigación aprobado.

13.2
Responsabilizarse ante la Facultad por la rigurosidad en la estructuración del documento. 
13.3
Asesorar los trabajos de grado y llevar registro de cada sesión.

13.4
Leer y corregir los trabajos de grado y exigir  que se ajusten a la normativa  vigente exigida por la Universidad.

13.5
Sugerir correcciones de estilo.

13.6
Dar el visto bueno por escrito en la carta que entrega el Director para la sustentación.

13.7
Asesorar y orientar a los estudiantes en las correcciones del trabajo, en los aspectos metodológicos  si los hubiere, dentro de los plazos estipulados por el jurado.

Art. 14
Presentación del Proyecto de Grado. Se deberá presentar el documento final, producto del desarrollo del proyecto, en un plazo no inferior a dos (2) meses, ni superior a ocho (8) meses después de ser aprobado el protocolo de investigación.
Parágrafo. El Comité de Trabajos de Grado podrá conceder prórroga de cuatro (4) meses, para la presentación del Proyecto de Grado, previa petición escrita y justificada del autor o autores; siempre y cuando no supere el plazo establecido para graduarse(art. 76 Reglamento estudiantil de pregado).

Art. 15
 Contenido del Documento final del Proyecto de grado. El documento final del Proyecto de grado debe contener:          

 15.1 Preliminares
Cubierta

Portada

Dedicatoria (opcional)
Agradecimientos (opcional)
Tabla Contenido

Lista de Cuadros
Lista de Tablas
Lista de Figuras
Lista de Apéndices (Anexos)
Glosario


Resumen 
15.2 Cuerpo del Trabajo

Introducción

1.  Protocolo de la Investigación
1.1 Planteamiento y formulación del problema
1.2 Justificación

1.3 Objetivos

1.4 Marco referencial

1.5 Diseño metodológico

2. Desarrollo de la Investigación (pueden incluir varios capítulos)
3. Conclusiones y recomendaciones

    Referencias Bibliográficas
    Apéndices (Anexos)
Parágrafo. Como resultado de una investigación y en el marco jurídico de la legislación colombiana e internacional, se aplica sobre la obra todo lo pertinente a la propiedad intelectual y derechos de autor. 

Art. 16
 Entrega del Proyecto de Grado. Concluida la investigación y elaborado el Proyecto final, será entregado por su(s) autor(es) en la secretaría de la Facultad. Se deberán anexar los siguientes documentos: 
16.1
Carta del(os) autor(es) del proyecto dirigida al Comité de Trabajos de Grado, para hacer entrega del mismo  y solicitar su evaluación.

16.2
Carta del Director en original y copia, que certifique que el proyecto cumple los objetivos propuestos, con el visto bueno del asesor metodológico.
16.3
Dos ejemplares en papel sin empastar paginados según normas técnicas.

16.4
Informe en medio magnético que indique el nombre del archivo, tipo de procesador de texto, versión empleada y demás herramientas utilizadas, teniendo en cuentas las normas técnicas de presentación exigidas por la Biblioteca de la Universidad. Ajuntar el formato Identificación Trabajo de Grado. 
Art. 17
 Jurados. Son las personas responsables de la revisión y la evaluación del proyecto de grado y serán seleccionados dos (2) de ellos, por parte del Comité de Trabajos de Grado. 

Art. 18 
Funciones de los Jurados. Son funciones de los Jurados:
18.1
Recibir y evaluar el Proyecto de Grado.

18.2
Emitir en forma escrita y unificada (un solo informe por los dos jurados), el concepto en relación con el proyecto evaluado, en un término no mayor de treinta (30) días hábiles a partir de la fecha de recibo del documento.

18.3
Dar su visto bueno para la sustentación e informar las fechas y horas disponibles para tal efecto.
18.4
Asistir a la sustentación del proyecto en la fecha y hora indicadas.
18.5
Diligenciar el acta  y emitir la calificación definitiva y única.

Parágrafo 1. Aceptado el Proyecto de Grado, el Decano de Facultad, de común acuerdo con los Jurados, fijará en la cartelera de la Facultad, la fecha, lugar y la hora para la sustentación pública del mismo.    
Parágrafo 2. Los autores del proyecto no deben conocer los nombres de los jurados. Si el proyecto es devuelto para correcciones, el jurado debe ponerse en contacto con el director para darle a conocer las sugerencias, con el fin que éste se ponga en contacto con los autores y les oriente sobre las modificaciones, adiciones o mejoras que deben realizar al trabajo inicial, para presentarlo nuevamente al jurado. 
Art. 19
 Sustentación y calificación del Proyecto de Grado. Es la exposición presencial que el(los) autor(es) hace(n) de su Proyecto de Grado, durante una (1) hora como tiempo máximo y media (1/2) hora más para responder a las inquietudes presentadas. Deberá hacerse en las instalaciones de la Universidad Santo Tomás con la asistencia del Decano de Facultad o su delegado, el Director del Proyecto, los Jurados, el(los) representante(s) de la empresa, si el Proyecto de Grado fue elaborado para una empresa y los miembros de la comunidad universitaria que por invitación de la Decanatura de Facultad deseen asistir.

Parágrafo: Si el(los) estudiante(s) se encontrase(n) en el exterior por motivos laborales, de estudio o de fuerza mayor, podrá sustentar a través de teleconferencia  asumiendo la responsabilidad sobre la logística requerida. 

Art. 20
 Calificación del Proyecto de Grado. Finalizada la sustentación, los Jurados y el auditorio podrán interrogar al autor(es) sobre los aspectos del Proyecto que a bien tengan. De inmediato, los Jurados deliberarán en privado y diligenciarán el acta oficial, con la calificación definitiva y única, así:

20.1
Laureado. Cuando el trabajo aporta a la ciencia, demuestra dominio del tema, la tecnología, la técnica y los recursos utilizados. 

20.2
Meritorio. Si el tema y la investigación realizados son novedosos, de notorio interés y fueron tratados con rigor científico.

Si los Jurados califican el Trabajo de Grado como Laureado o Meritorio, deberán presentar al Comité de Trabajos de Grado, un informe escrito que justifique estas calificaciones.

20.3
Aprobado. El trabajo y la sustentación se consideran aceptables.

20.4
Aplazado. Por presentarse fallas en la sustentación. En este caso, se citará a una nueva sustentación en el plazo máximo de quince (15) días hábiles, contados a partir de la fecha del aplazamiento.

20.5
Rechazado. Cuando se descubren fallas graves, como plagio, no participación de uno de los firmantes. 
Parágrafo 1. En los casos de plagio y falsedad se aplicará lo determinado en el art. 96 del Reglamento Estudiantil de pregrado.
Parágrafo 2. El(los) autor(es) puede(n) recusar la evaluación del jurado; en este caso los Decanos de  Facultad y de División, nombrarán un jurado cuya calificación es definitiva e inapelable.
CAPÍTULO  II   PRÁCTICA EMPRESARIAL 

Art. 21
 Concepto. Llámase Práctica Empresarial a las funciones realizadas en una empresa, nacional o internacional, con el fin de validar los conocimientos adquiridos durante el proceso de formación profesional, la cual debe fundamentarse en los perfiles ocupacional y profesional definidos por el Programa.

Art. 22 
Objetivos de la Práctica Empresarial: Con el desarrollo de la Práctica Empresarial de los estudiantes se procura:
22.1
Promover la aplicación de valores éticos y morales en el desempeño de las funciones encomendadas.

22.2
Proyectar la imagen de la Universidad en el entorno empresarial nacional e internacional.

22.3
Fortalecer la relación Universidad Empresa.

22.4
Propiciar  oportunidades de vinculación y desempeño en el ámbito laboral. 

22.5
Convalidar los conocimientos, habilidades y destrezas adquiridas en la formación profesional, con la realidad empresarial.

22.6
Propender  por la calidad y la excelencia de los procesos en los que participa.

22.7
Generar  procesos de investigación para mejorar el desempeño empresarial.

Art. 23.
Inscripción de la Práctica Empresarial. Para inscribir la Práctica Empresarial el estudiante           

             debe acreditar ante el Comité de Trabajos de Grado los siguientes  requisitos:

23.1
Haber cursado y aprobado todo el plan de estudios

23.2
Asistir al curso de  inducción

23.3
Entregar el  formulario  de inscripción, adjuntando: carta de aceptación de la empresa nacional o internacional, el formato solicitud de practicante, y el Convenio si lo hay, con un mes de antelación a la fecha de inicio de la práctica.  

Art. 24.
Del protocolo de la Práctica Empresarial. El Protocolo de la Práctica Empresarial debe contener:

24.1
Razón Social de la empresa

24.2    Objeto Social de la empresa
24.3
Dirección, teléfono, correo electrónico y jefe inmediato en la empresa.

24.4
Misión de la empresa

24.5
Visión de la empresa 

24.6
Organigrama de la empresa

24.7
 Certificado de Cámara de Comercio, si no hay Convenio vigente (Anexo)

24.8
Portafolio de productos y/o servicios de la empresa

24.9
Justificación de la Práctica empresarial 
24.10 
Objetivos de la Práctica (General y Específicos)
24.11
Cargo a desempeñar

24.12
Funciones asignadas

Art. 25.
Inicio de la Práctica Empresarial. El estudiante debe presentar los documentos para inscripción de la Práctica y legalización del convenio, en un término de 30 días calendario antes de iniciar labores como practicante.
Parágrafo. Si inicia labores con anterioridad a la inscripción de la práctica, este tiempo no se tiene cuenta, por lo tanto, la práctica empieza a regir a partir de la fecha de aprobación de la misma por el Comité de Trabajos de grado, y por un término de seis meses consecutivos en la misma empresa.

Art. 26.
Matrícula de la Práctica Empresarial. Aprobada la inscripción de la Práctica Empresarial el estudiante dispondrá de treinta (30) días calendario para efectuar el pago de la matrícula y presentar el comprobante de pago en la secretaría de Facultad.

Si transcurrido los treinta (30) días, no ha sido cancelada la matrícula, se suspende el proceso de la práctica empresarial y la Facultad notificará a la empresa.  
Parágrafo. El estudiante tiene derecho a tutoría durante el tiempo previsto para la realización de la Práctica Empresarial la cual se verificará mediante el diligenciamiento del formato para el control de tutoría.

Art. 27.
Duración de la Práctica Empresarial. La práctica empresarial con fines académicos tendrá una duración de seis (6) meses continuos contados a partir de la aprobación de la inscripción por el Comité de Trabajos de Grado; teniendo en cuenta lo estipulado en el art.69 y 72 de este Reglamento.

Parágrafo. Una vez aprobada la práctica empresarial e iniciado labores por parte del practicante, éste no puede renunciar a la empresa, a no ser que ella, le confirme por escrito a la Universidad que no hay ningún inconveniente con su retiro, y que la Facultad puede seguir contando con el cupo para nuevos practicantes.

Art. 28.
Informes de avance. El estudiante debe presentar al tutor, dos (2) informes de avance sobre resultados y logros de la Práctica Empresarial, al tercero (3º.) y quinto (5º.) mes del inicio de la misma.

Art. 29.
Estructura del informe de avance. Cada informe de avance debe contener:

29.1
Descripción de las funciones, procesos y procedimientos ejecutados de acuerdo con el protocolo de práctica, y nuevas actividades realizadas no incluidas en éste. 
29.2
Marco conceptual y normativo, en el cual se basó para realizar las labores realizadas.
29.3
Sugerencias
29.4
Bibliografía

Parágrafo. Si revisado el informe de avance el tutor hace sugerencias el estudiante debe efectuar las modificaciones y presentarlo nuevamente al tutor, para continuar el proceso.

Art. 30.
Informe final. Finalizada la Práctica Empresarial, en el término máximo de treinta (30) días calendario, el estudiante entregará en la secretaría de la Facultad el informe final escrito dirigido al tutor.
Art. 31.
Estructura del informe final. El informe final de la Práctica Empresarial debe contener:
31.1
Cubierta

31.2
Portada

31.3
Dedicatoria (opcional)

31.4
Agradecimientos (opcional)

31.5
Contenido

31.6
Lista de Cuadros
31.7
Lista de Tablas
31.8
Lista de Figuras
31.9
Lista de Apéndices
31.10
Glosario


31.11
Resumen

31.12
Introducción

31.13
Justificación

31.14
Objetivo General y Específicos de la práctica

31.15
Perfil de la empresa, estructura organizacional, aspectos económicos, portafolio de productos y servicios, aspectos del mercado que atiende

31.16
Cargo y funciones (describir los procesos, procedimientos ejecutados, y herramientas  utilizadas).
31.17
Marco conceptual y normativo sobre las funciones desempeñadas

31.18
Aportes (del estudiante a la empresa como valor agregado, y de la empresa a la formación profesional del practicante). 
31.19
Conclusiones y Recomendaciones 

31.20
Referencias Bibliográficas
31.21
Apéndices (Anexos)
Parágrafo. Para el Visto Bueno de Biblioteca deben presentar un archivo del informe final en CD con normas APA ocho (8) días antes de la sustentación, y el formato de identificación diligenciado completamente, el cual es indispensable llevarlo el día de la sustentación para que sea firmado por el tutor y el coordinador de trabajos de grado. 
Art. 32. 
Revisión del informe final.  El informe final de la Práctica Empresarial es revisado y aprobado por el tutor en un plazo máximo de 15 días calendario; si el tutor sugiere correcciones, el estudiante deberá efectuarlas en un plazo máximo de quince (15) días calendario, y lo devolverá nuevamente en medio magnético al tutor para que proceda la aprobación.

Art. 33.
Solicitud de sustentación de la Práctica Empresarial.  Con la aprobación del informe final por parte del tutor y para el proceso de sustentación, el estudiante debe entregar en la secretaría de la Facultad:

33.1
Carta dirigida al Decano de Facultad  solicitando la sustentación de la Práctica Empresarial con el visto bueno del tutor y del metodólogo.
33.2
Copia del recibo de pago de la matrícula de la Práctica Empresarial.

33.3
Evaluación de desempeño realizada por el jefe inmediato de la empresa y el tutor de la práctica.

Parágrafo. En caso de Práctica Empresarial en el exterior los informes de avance y el informe final deberán ser remitidos al tutor por medios electrónicos. 

Art. 34. 
Sustentación de la Práctica Empresarial. Es la exposición presencial de la Práctica Empresarial; el estudiante dispone de una (1) hora como tiempo máximo y media (1/2) hora adicional para la exposición. Deberá hacerse en las instalaciones de la Universidad Santo Tomás con la asistencia del decano de Facultad o su delegado, el coordinador de la Práctica Empresarial, el tutor, el representante de la empresa y los miembros de la comunidad universitaria que por invitación, deseen asistir.

Art. 35.
Calificación de la Práctica Empresarial.  Finalizada la exposición, el tutor podrá interrogar al autor sobre aspectos de la práctica y diligenciará el acta, con la calificación definitiva y única, así: APROBADA O NO APROBADA.

35.1
Aprobada. El estudiante debe cumplir los trámites administrativos establecidos para optar el grado.

35.2
No Aprobada. El estudiante tendrá un plazo máximo de ocho (8) días calendario para presentar nuevamente la exposición. La fecha de presentación será oficializada por el Coordinador de la Práctica Empresarial; una vez aprobada el estudiante debe cumplir los trámites administrativos establecidos para optar el grado.

Art. 36. Deberes de los estudiantes en Práctica. Son deberes de los estudiantes en práctica empresarial:

36.1
Permanecer en la empresa seleccionada el tiempo reglamentado para la Práctica Empresarial

36.2
Cumplir los Estatutos y Reglamentos de la empresa

36.3
Desarrollar la práctica en el lugar, horario y directrices de la empresa

36.4
Dar crédito a la empresa en todos los trabajos realizados durante el desarrollo de la práctica

36.5
Presentar los trabajos e informes exigidos por la Facultad y por la  empresa, en las fechas establecidas

36.6
Coordinar con el jefe inmediato la atención al tutor en las visitas programadas a la empresa

Art. 37. Coordinador de la Práctica Empresarial.  El coordinador de la Práctica Empresarial es nombrado por el decano de facultad previa aceptación de decano de división; debe ser preferiblemente, docente de   tiempo completo o medio tiempo del área profesional, de la Facultad de Negocios Internacionales y es el responsable de la gestión administrativa de las prácticas empresariales.

Art. 38. Funciones del Coordinador de la Práctica Empresarial. Son funciones del coordinador de la Práctica Empresarial: 

38.1
Gestionar y programar el curso de inducción 

38.2
Hacer seguimiento a la inscripción de la Práctica Empresarial en el plazo fijado por la Facultad 

38.3
Estar en contacto permanente con el sector empresarial y constituir un banco de empresas para ofertar la Práctica Empresarial a los estudiantes.

38.4
Orientar, dirigir y controlar los procesos académicos y administrativos relacionados con la Práctica Empresarial.

38.5
Asistir periódicamente a las reuniones programadas por el comité de trabajos de grado.

38.6
Solicitar al decano de facultad convocar a sesión extraordinaria al comité de trabajos de grado cuando lo considere necesario. 

38.7
Presentar en comité de trabajos de grado en fecha requerida por el decano de facultad y semestralmente, un informe sobre los procesos, desarrollo y seguimiento de las prácticas. 

38.8
Coordinar y evaluar a través de los tutores la labor efectuada por los estudiantes en práctica.

38.9
Coordinar y evaluar la labor realizada por los tutores de prácticas. 

Art. 39.
De los Tutores. Son los docentes nombrados por el Comité de Trabajos de grado, responsables de acompañar, asesorar y evaluar a los estudiantes en cada práctica aprobada por el Comité de Trabajos de Grado. 

Art. 40.
Requisitos de los Tutores. Para que el docente sea nombrado tutor requiere: Estar vinculado con la Facultad de Negocios Internacionales en  calidad de docente de tiempo completo o de medio tiempo y tener conocimientos en los temas relacionados con las prácticas.

Art. 41.
Funciones de los Tutores. Son funciones de los tutores

41.1
Conocer la estructura y reglamentación de la práctica empresarial

41.2
Orientar, dirigir y evaluar a los estudiantes en práctica

41.3
Efectuar por lo menos dos (2) visitas a las empresas durante los seis (6) meses de duración de la Práctica Empresarial cuando ésta se realice dentro del Área Metropolitana de Bucaramanga y una (1) visita si la práctica es en ciudades diferentes.

41.4
Apoyar la elaboración de los informes que debe rendir el coordinador de la Práctica Empresarial

41.5      Diligenciar los formatos de evaluación de la Práctica Empresarial

41.6      Avalar el informe final presentado por el estudiante en práctica para trámite de sustentación

41.7
Estar en contacto permanente con el sector empresarial y apoyar al Coordinador en la constitución del banco de empresas para ofertar la Práctica Empresarial a los estudiantes.

Parágrafo. Cuando la práctica empresarial se realice fuera del país, el trámite para

La obtención de visas y demás costos adicionales estarán a cargo del estudiante. 

CAPÍTULO III. EXÁMENES PREPARATORIOS
Art. 42
 Concepto. Los exámenes preparatorios constituyen una  opción de grado en la que  el estudiante acredita madurez en su formación académica y criterio profesional. Tendrán un alto contenido cognitivo, procedimental y argumentativo y el estudiante los podrá presentar una vez aprobadas las asignaturas del plan de estudios que integren el área respectiva.

Art. 43
 Objetivos. Son objetivos de los Exámenes Preparatorios:
43.1
Auscultar la capacidad del estudiante para comprender y aplicar en forma  idónea los
conocimientos adquiridos durante su formación profesional

43.2
Ofrecer al estudiante un contexto académico en el que sustente y muestre dominio en conocimientos generales y específicos desde la fundamentación conceptual y especializada que acrediten que es  competitivo  para el ejercicio profesional. 

43.3
Garantizar que la formación profesional del estudiante evidencia elementos misionales de la Universidad Santo Tomás y de la Facultad de Negocios Internacionales.

Parágrafo 1. Para realizar los preparatorios el estudiante debe pasar carta al Comité de trabajos de grado informando sobre la escogencia de esta opción de grado.

Parágrafo 2. Los Exámenes Preparatorios se presentarán de forma individual, en forma oral y ante un jurado integrado por dos (2) docentes designados por el Decano de Facultad.

Art. 44.
De los Jurados. Los jurados de los Exámenes Preparatorios nombrados por el Decano de Facultad, deberán ser por lo general docentes de tiempo completo y medio tiempo de la Facultad de Negocios Internacionales, que dominen el área objeto de evaluación.

El Decano de la Facultad podrá asistir o formar parte del jurado, cuando lo estime conveniente.

Art. 45.
Número de Exámenes Preparatorios.  El estudiante que aspire al título profesional a través de esta opción debe presentar tres (3) Exámenes Preparatorios, en las áreas de: Formación Profesional,  Económica y  Administrativa Jurídica, de las asignaturas contenidas en su Plan de estudios.

Parágrafo: El orden de los Exámenes Preparatorios se ajustará a la aprobación de las asignaturas del Área respectiva.

Art. 46.
Presentación de los Exámenes Preparatorios. Para la presentación de cada Examen Preparatorio el estudiante debe cumplir los siguientes requisitos.
46.1
Haber cursado y aprobado todas las asignaturas del área respectiva.

46.2
Inscribirse en la Facultad con diez (10) días calendario de anticipación a la fecha del examen. 

46.3
Cancelar en Sindicatura los derechos correspondientes previa autorización del Decano de Facultad o del secretario de la División y entregar en la secretaría de la Facultad copia del pago, para que el coordinador de trabajos de grado ordene la realización del preparatorio.

46.4
Presentarse el día, hora y lugar señalados por la Facultad. El Examen Preparatorio que no se presentare en la fecha señalada se considerará perdido y para presentarlo de nuevo deberá cumplir los requisitos previstos para presentación de los Exámenes Preparatorio no antes de treinta (30) días calendario y cancelarlo nuevamente.

46.5
Identificarse si fuere necesario. 

Parágrafo 1. Quien no aprobare uno de los exámenes lo podrá volver a presentar, no antes de treinta (30) días calendario, previa inscripción en la secretaría de la Facultad y nuevo pago en Sindicatura.

Parágrafo 2. Perdido por segunda vez, podrá presentarlo sólo después de otros treinta (30) días calendario, debiéndolo cancelar nuevamente.

Parágrafo 3. Si lo pierde por tercera vez, el aspirante debe dirigirse al Consejo de la Facultad, que estudiará y resolverá lo pertinente a la opción de grado.

Parágrafo 4. Iniciada la presentación de los Exámenes Preparatorios, el estudiante dispondrá de ocho (8)  meses para la presentación de todos los Exámenes Preparatorios. Quien no finalizare sus preparatorios en los ocho (8) meses previstos para este fin, se acogerá a la determinación del Comité de Trabajos de Grado en cuanto a la anulación de los Exámenes Preparatorios presentados y deberá elegir otra opción de grado.

Parágrafo 5. El egresado que aspire a optar el título profesional por esta opción deberá culminarla, sin excepción, antes de cumplirse el plazo de dos (2) años de que habla el artículo 76 del Reglamento Estudiantil de la Universidad, el cual se cuenta a partir del momento en que el estudiante termina la totalidad de las asignaturas del plan de estudios.

Parágrafo 6. Después de aprobado un preparatorio, el siguiente lo podrá matricular inmediatamente, si así lo estima conveniente.
Art. 47.
Calificación de los Exámenes Preparatorios. La calificación de los Exámenes Preparatorios    

     será APROBADO o NO APROBADO.

Los jurados calificarán de inmediato el Examen Preparatorio, firmarán el Acta correspondiente y la devolverán a la Facultad para que el estudiante continúe con el proceso.

Una vez presentado y aprobado el último Examen Preparatorio el estudiante debe cumplir con los trámites administrativos establecidos para optar el grado.

Art. 48  Temática para los Exámenes Preparatorios
48.1 ÁREA DE FORMACIÓN PROFESIONAL

INTRODUCCIÓN AL COMERCIO

TEORÍA DEL COMERCIO INTERNACIONAL

POLÍTICA COMERCIAL

· Barreras arancelarias

· Barreras no arancelarias

· Clasificación arancelaria

· Liquidación de tributos aduaneros

· Franja de precios y aranceles variables

· Valoración aduanera

· Normas de origen

IMPORTACIONES

· Marco legal del comercio exterior colombiano

· Marco institucional del comercio exterior colombiano

· Modalidades de importación

· INCOTERMS

DISTRIBUCIÓN FÍSICA INTERNACIONAL

· Logística Internacional 

· Tercerización Logística

· Logística de la Distribución Física Internacional

· Componentes de la D.F.I.

· Costos de la D.F.I.

EXPORTACIONES

· Modalidades de exportación

· Incentivos a las Exportaciones

· Régimen cambiario de la exportaciones

· Medios de pago internacional 

TRANSPORTES INTERNACIONALES

· Modos de Transporte

· Puertos y terminales

· Programación de embarques

· Contratos y documentos

MERCADEO GENERAL

· Conceptos generales sobre mercadotecnia

· Clases de Mercadeo

·  Mezcla de la mercadotecnia

FINANZAS INTERNACIONALES

· Balanza de Pagos

· Tipo de Cambio

· Mercado de Divisas

· Mercados Financieros

MERCADEO INTERNACIONAL

· Macroambientes

· Importancia del Mercadeo Internacional

· Sistema de inteligencia de mercados - INTELEXPORT

· Matrices para selección de mercados

· Investigación de mercados internacionales

·   Canales de distribución internacional

INTEGRACIÓN ECONÓMICA

· Formas de integración

· Principios de la integración

· ALCA  / CAN / MERCOSUR / CARICOM / G3 /

ÁREAS DE MERCADO I

· Elementos de comercialización 

· Mecanismos de la relaciones comerciales

ÁREAS DE MERCADO II

· Características sobresalientes de los mercados europeos y asiáticos

· Entorno económico

· Entorno cultural

· Entorno político y legal

ACUERDOS Y BLOQUES COMERCIALES

· Foros de coordinación y cooperación que apoyan los acuerdos internacionales

· CEPAL /  UNCTAD /  SELA

GERENCIA DE NEGOCIOS INTERNACIONALES

· Planes de internacionalización 

· Promoción y comunicación 

· Selección y segmentación 

· Consorcios de exportación 

PROTOCOLO Y ETIQUETA

· Comunicaciones Empresariales

· Imagen del ejecutivo

· Etiqueta internacional

48. 2  ÁREA ECONÓMICA
FUNDAMENTOS DE ECONOMÍA

· Escuelas y doctrinas

· Conceptos generales

MICROECONOMÍA

· Teoría del consumidor

· Teoría del productor

· Teoría de los costos de producción

· Tipos de mercado

MACROECONOMÍA

· Fundamentos de la macroeconomía

· Enfoque y análisis

· Marco conceptual de la política económica

· Fines, objetivos, instrumentos y políticas

· Política monetaria, Política fiscal, Política Cambiaria y política comercial

· Fundamentos, instrumentos e incentivos

COYUNTURA ECONÓMICA

· Tratados de integración económica

· Análisis coyuntural

· Tendencias económicas internacionales

· Finanzas internacionales

48.3 ÁREA ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACIÓN I Y II

· Las funciones administrativas

· Planeación

· Organización

· Integración

· Dirección

· Control

· Toma de decisiones

· Liderazgo

· Técnicas modernas gerenciales

SEMINARIO DE FORMACIÓN EMPRESARIAL

· Teoría empresarial

· Creatividad

· Plan de negocios

· Innovación

· Estilos gerenciales

48. 4 ÁREA JURÍDICA
FUNDAMENTOS JURÍDICOS

· Organización del Estado colombiano
· Principios, derechos, garantías y deberes

· Acción de tutela

· Acción de cumplimiento

· Acción de grupo

· Acción popular

· Elementos esenciales del derecho

· Contratos comerciales

· Contratos civiles

DERECHO COMERCIAL Y LABORAL

· Historia del derecho mercantil

· Generalidades del derecho mercantil

· Comerciantes y asuntos de comercio

· Sociedades mercantiles (constitución, tipos, requisitos, disolución y liquidación)

· Títulos valores

· Generalidades del derecho laboral

· El contrato individual de trabajo

· El salario

· Prestaciones sociales

DERECHO ADUANERO

· Legislación Aduanera

· Sujetos de la actuación aduanera

· Actividades aduaneras básicas (autorización, habilitación e inscripción)

· Las notificaciones

· Infracciones aduaneras (clases)

· Régimen Sancionatorio (clases de sanciones, caducidad, prescripción, gradualidad, procedimiento y recursos)

· Aprehensión, decomiso (procedimiento, pruebas y recursos)

DERECHO INTERNACIONAL ECONÓMICO Y RELACIONES ECONÓMICAS INTERNACIONALES

· Legislación internacional

· Organismos Económicos internacionales

· Acuerdos – tratados internacionales

· Procedimiento, acciones ante la OMC.

CAPÍTULO IV   AUXILIAR DE INVESTIGACIÓN
Art. 49 Las condiciones y procedimientos para los auxiliares de investigación en la Facultad de Negocios Internacionales son los siguientes:

49.1 Los auxiliares de investigación estarán adscritos a proyectos que hayan sido avalados ante la Dirección de investigaciones de la Universidad Santo Tomás seccional Bucaramanga, que son propuestos y desarrollados por el grupo de investigación ESTRATEGIA de la Facultad de Negocios Internacionales y corresponden a aquellos proyectos que han sido aprobados en convocatoria interna, o a proyectos con apoyo y/o financiación externa con aval institucional.  El aval institucional en todos los casos lo da la Dirección de investigaciones de la Universidad.

49.2 El Comité de investigaciones de la Facultad define el número máximo de auxiliares de investigación que tendrá un proyecto de investigación.

49.3 El estudiante para ser auxiliar de investigación debe estar matriculado en alguno de los dos últimos semestres de su carrera.

49.4 El tiempo de duración de un estudiante como auxiliar de investigación es de mínimo 8 meses y máximo 12 meses.

49.5 La dedicación promedio de un estudiante como auxiliar de investigación es de mínimo 10 horas semanales y máximo 12.

49.6 El proceso de inscripción de estudiantes como auxiliares de investigación se hace por convocatoria de méritos académicos.  Dicha convocatoria se hace por divulgación interna en las carteleras y en los espacios visibles visitados por los estudiantes de la Facultad de Negocios Internacionales; se comunica además a los docentes para que transmitan la información a los estudiantes en las aulas de clase.  El comité de investigaciones de la Facultad, junto con el Decano de la Facultad, y el director del proyecto de investigación correspondiente elaboran los criterios que deben cumplir los estudiantes para el proceso de convocatoria.  La convocatoria de auxiliares sigue los procedimientos establecidos en la reglamentación institucional en la Estructura Operativa del Sistema de Investigación de la Universidad Santo Tomás Bucaramanga.
49.7 El director del proyecto de investigación que cumpla con los requisitos de aval institucional, solicita al Comité de investigaciones de la Facultad, la inclusión de auxiliares de investigación.  Para ello define claramente las funciones que debe cumplir el auxiliar dentro del proyecto de investigación.

49.8 El grupo de investigaciones de la Facultad, reporta al Comité de trabajos de grado a los estudiantes que se han incluido en los proyectos como auxiliares de investigación y que, por tanto, han optado por la auxiliatura en investigación como opción de grado.  Del mismo modo se procede cuando el estudiante auxiliar de investigación, cumpla con todos los requisitos de la auxiliatura para optar por el título de profesional de Negocios internacionales.

49.9 De acuerdo a las funciones establecidas, el auxiliar de investigación debe elaborar informes bimensuales, que presenta al director del proyecto de investigación sobre las labores realizadas como apoyo al proyecto y al interior del grupo de investigación.  Dichos informes deben ser evaluados y  avalados por el director del proyecto y presentados al coordinador del grupo de investigación y al Comité de investigaciones de la facultad.  

49.10 Con el visto bueno del director del proyecto de investigación y del coordinador del grupo de investigación ESTRATEGIA, el estudiante realiza una sustentación de las labores realizadas, ante el Comité de investigaciones de la Facultad.  

49.11  La aprobación de la función de auxiliar de investigación como opción de grado, le corresponde a un comité conformado por el director del proyecto de investigación, el coordinador del grupo de investigación ESTRATEGIA, previa comunicación escrita del director del proyecto de investigación, donde se declaran las actividades realizadas por el estudiante, las características de sus informes y el desempeño del estudiante durante la auxiliatura en el proyecto, dicha comunicación debe ser dada a conocer al estudiante previamente y, por tanto, contar con su firma.

49.12 Para inscribir la opción de grado de auxiliar de investigación frente al Comité de trabajos de grado de la Facultad de Negocios Internacionales, el estudiante debe presentar un plan con los siguientes elementos:  

           Breve descripción de las actividades a abordar en el proyecto  

Plan de trabajo de acuerdo a las actividades anteriores (cronograma)

Descripción del proyecto de investigación al cual ha sido vinculado

Carta de aceptación del director del proyecto de investigación y del coordinador del grupo de investigación

Formato de datos personales
49. 13  Los informes parciales e informe final que debe presentar el auxiliar de investigación al director del proyecto de investigación, y que se debe dirigir al coordinador de investigaciones de la facultad, incluye los siguientes elementos:  

Actividades desarrolladas

Contribución al logro de objetivos del proyecto

Dificultades presentadas

Conclusiones y recomendaciones

Incluir los avances respecto a la gestión de la información (recolección, tabulación, análisis y demás actividades.)
49.14 Además, el estudiante presentará toda aquella información que sea requerida por el investigador en desarrollo de su actividad.
Este Reglamento rige a partir de su aprobación, para los estudiantes que tienen plan de 10 semestres.
Aprobado en Consejo de Facultad, Acta  156  de  Marzo 10   de   2.011.

